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“LINEAMIENTOS DE ACTUACION Y RELACIONAMIENTO DE
. CONTRATACIONES"

- ASPECTOS GENERALES

I. Las siglas aplicables en el presente documento son las siguientes:

a) ANPE : Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.
b} APS : Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros.
c) ASFI : Autoridad de Supervision del Sistema Financiero.
d) CGE . :Contraloria General del Estado. -
e} CUCE  :Cédigo Unico de Contrataciones Estatales.
fi DAG : Direccion de Administracion General.
g) DBC . : Documento Base de Contratacién.
h) DFOS . Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios.
) DGEM . Direccidn de Gobierno Electronico y Modernizacion de la Gestion.
) DGF : Direccion de Gestidn Financlera.
k} DGAJ - : Direccion General de Asuntos Juridicos.
) DLG : Direccion de Licitaciones y Contrataciones.
m) DSO . . Direccién de Supervision de Obras. _
n} GAMLP  : Gobierno Autdnomo Municipal de La Paz.

- 0) MAE : Maxima Autoridad Ejecutiva.
p) MOF : Manual de Organizacion y Funciones.  ~ :
q) NB-SABS : Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios. .
N _PAC : Programa Anual de Contrataciones.
s) POA . Plan Operativo Anuai.
1) RPA ' Responsable del Procesc de Contratacién de Apoyo Nacional a la
' Produccion y Empleo. -

u) RPC - Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacién Publica.

- v) RUPE : Registro Unico de Proveedores del Estado.

., w) SABS : Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
- /7 x) SICOES : Sistema de Contrataciones Estatales.

y) SIGEP : Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico.
z) SIM .. Sistema de Inversion Municipal.
aa) SMCCO  : Secretaria Municipal de Control y Calidad de Obras.
bb) SMF . Secretaria Municipal de Finanzas.
cc) SMGIR | : Secretaria Municipal de Gestién Integral de Riesgos.
dd) SITR@M : Sistema de Tramites Municipales. -
ee) SAF : Seccion Administrativa Financiera.
ff) UGDS = :Unidad de Gestién Documental y Seguimiento.
gg) UPC : Unidad de Procesos de Contratacion.
hh) UPU : Unidad de Precios Unitarios

ll. A efecto de los presentes Lineamientos, !a denominacion “Jefe SAF” aplicada en
las actividades descritas, alcanza a: Director Administrativo Financiero, Coordinador
de Programa, Responsable Administrativo Financiero o cualquier otro(a) servidor(a)
publico(a) designado(a) que cumpla similares funciones: asimismo, la denominacién
‘Procesador(a) de Compras de la SAF" aplica a cualquier servidor(a) publico(a) al

que se le asigne la funcién de llevar adelante procesos de contratacion. ‘
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Ill. Para la aplicacion de |a presente disposicion, se entendera como “proponente” a
la persona natural o juridica que presente:

- Propuesta,

- Cotizacion o documento equivalente,

- Conformidad con las especificaciones técnicas o términos de referencia, -

- Cotizacién y conformidad con las especificaciones técnicas o términos de
referencia.

IV. La Direccion de Licitaciones y Contrataciones establecera mediante instructivo los
documentos del proceso de confratacion que seran generados a través del SIM
Contrataciones. '

H. PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES

2.1. Formulacién y Reformulacion del Programa Anual de Contrataciones.

|. El Programa Anual de Contrataciones debera ser elaborado por las Unidades
Ejecutoras, en funcion del Programa Operativo Anual y Presupuesto del GAMLP,

incluyendo las contrataciones cuyos montos sean superiores’a Bs20.000.- (VEINTE

'MIL 007100 BOLIVIANOS) independientemente de su modalidad; exceptuando las

contrataciones por desastre y/o emergencia declaradas conforme a normativa
vigente y las contrataciones sefialadas en el inciso b) paréagrafo | del articulo 72 de
las NB-SABS de acuerdo a lo establecido en el Manual de Operaciones del SICOES.
Asimismo, se deberd incluir en el PAC todas las Contrataciones con Objeto
Especifico, independientemente del monto, cuya normativa correspondiente asi lo
disponga. ' ' '

il. El PAC sera consolidado por la Difeccién de Licitaciones y Contrataciones en base
a la informacion proporcionada por las Unidades Ejecutoras del GAMLP, siendo esta
informacion de responsabilidad de las mismas. )

Il. La DLC organizara y llevara a cabo Talleres de elaboracion del PAC.

IV. Las actividades a realizar para la formulacion y reformulacion del PAC, cuando se
apruebe y/o reformule el Programa Operativo Anual y Presupuesto del GAMLP, son
las siguientes:

. CUADRO N° 1: FORMULACION Y REFORMULACION DEL PAC

Responsable Actividad - "_‘*' Instrumantos y . Plazo
-——- e — [Ep—— Formu'arios *
'|"Responsable de | Coordinar con las instancias correspondientes | Formulario PAC | Variable.
Sistemas DLC ta habilitacién de! Formulario PAC en et §IM | habilitade en el SIM.

en base a la nomnativa vigente, directrices de

elaboracién del POA ¢ reformulaciones del

POA y Presupuesto, - —— . —
Director{a) de | Emilir un comunicade, definiendo los plazos ¥ Comunicado firmado. Varable.
Lictaciones  y | procedimientos generales para el cargado del J ) '
Contrataciones | PACenelSIM.
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Paso

Responsable

Actividad

instrumentos y Plazo

Formularios

Unidades
Ejeculoras  del
GAMLP-SAF's

Realizar el cargado de todas las
contralaciones programadas gue requiefen
publicacién en el SICOES, s decir,

‘| contralaciones bajo las modalidades de:

1} Contratacion Mencr {mayor a Bs20.000.-)

2) Apoyo Nacinnal a la Produccién y Empleo.

3) Licitacién Publica.

4) Contratacin Directa {mayor a Bs20.000.-)

5) Contratacién por Excepcién (mayor a
Bs20.000.-}

6) Con Normativa del Financiador {mayor &
Bs20.000.-)

7) Contrataciones con objeto especifico cuya
normativa corespandiente asi lo disponga.

Estan exenios de registrc -en et PAC los

procesos bajo la modalidad de Desastres y/o

Emergencias y las contrataciones sefaladas

en el inciso b) paragrafo | del aticula 72 de las

NB-3ABS de acuerde al Manual

Operacignes del SICOES.

de .

PAC registrado en el | Variable.

SIM.

Responsable de
Sistemas DLC

a) Consolidar ef PAC de todo el GAMLP en el
SiM.

| b) Registrar al PAC del GAMLP en et SICOES,

a}PAC consolidadg zn | Vasiable.
el SIM.

b) PAC registrade en

el SICOES,

-

V. En caso de que se requiera modificaciones excepcionales al PAC, se procéderé a
la Reformulacién Excepcional del PAC de acuerdo a das siguientes actividades:

CUADRO N° 2: REFORMULACION EXCEPCIONAL DEL PAC

Paso Responsable Actividad Instrumentos y Plazo
. Formularios o
1 Unidades Elaborar el informe de Justificacisn para la informe de | Variable.
Ejecutoras  del | reformulacion excepcional del PAC. o Justificacion.
GAMLP ' - e L - . -
2. Maxima Aprobar el Informe de Justficacion para la | Informe de | Variable.
Autoridad de la | reformulacion excepcional del PAC. Justificacién
Unidad aprobado. !
Solicitante
3 SAF’s-Unidades | Cocrdinar las modificaciones requeridas al | Modificacion Variable.. o
Solictantas PAC bajo su dependencia y registrar la registrada en el
meodificacion an ef Formulario PAC del SIM. Formularic PAC del -
) SIM.
4 Jefe SAF Verfficar el Informe de Justificacion y la | Modificacion aprobada | Variable. '
perinencia de la solicitud con Ios objetivos | en el Formuiario PAC .
trazados en el POA y el Presupuesto | del SIM.
disponible, y aprobar la modificacion en el
i . | Fermularia PAC del SIM.
5 Responsabie de | Validar a través del Formulario PAC del SIM I3 Meodificacién  validada | Variable.
Sistemas DLC modificacién  solicitada en atencidn a la | en el Formulario FAC
; ndrmativa  vigente y los  objetivos | del SIM.. -
institucionales. .
& Hesponsable de Consolidar y registrar el PAC actualizade en gi | Formulario PAC | Variable.
‘Sistenas DLC SICOES. actvalizado en. el .
. ) SICOES.
2.2. Reportes de Cumplimiento del PAC.

Con el objetivo de coadyuvar el seguimiento del PAC, la Direccién de Licitaciones y
Contrataciones realizara las siguientes actividades: :
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CUADRO N° 3: EMISION DE REPORTES DEL PAC

Paso Responsable Actividad Instrumentos y Plazo
_ . o 1. __Formularios_ - '
1 Responsable de | Generar trimestraimente el tnforme con e! | Informe con el reporte | Hasta guince {15} dias
Sistemas DLC reporte de seguimiento al avance y ejecucion | de  seguimienta  al { habiles de cumplido el

de las contrataciones programadas en el PAC | avance y ejecucién de | trimestre.
de las Unidades Ejecutoras en medio fisico y.| las contrataciones

digilal. pragramadas en el
PAC, en medio fisico y
_ . o ___| digital. - "

2 Director(a}) de | a)Aprobar el Informe con el reporte de a)lnforme  con el | Hasta veinte (20) dias
Licitaciones v seguimiento al avance y ejecucion de las reporte de | habiles de’ cumnpiido ef.
Contrataciones contrataciones programadas en el PAC de seguimiento al | trimestre.

. tas Unidades Ejecutoras del GAMLP y avance y ejecucion
remitir a la MAE. : de las

b) Imstruir  la  publicacion en la intranet contrataciones
Institucional del seguimiento al PAC por programadss en el
Unidad Ejecutora. PAC aprobado vy

Nota de Remisidn.
b) Publicacién en la

Intranet.

Il.  ADMINISTRACION DE GARANTIAS
3.1. Responsable de la administracion de garantias.

. La DLC, en el marco de sus funciones y segun lo establecido en los incisos k} y I)
del articulo 36 de las NB-SABS, tiene la responsabilidad de la custodia vy

" administracion de las Garantias sefialadas en el articulo 20 de las NB-SABS; asi

como la ejecucion de las mismas, a solicitud de as instancias correspondientes.

II. La renovacién, ejecucién, devolucion y liberacion de las garantias se realiza
dnicamente por parte de la DLC a partir de la solicitud de las instancias
correspondientes de acuerdo a la presente disposicion. En ese marco las Unidades
Ejecutoras, a través dei(la) Jefe SAF, Responsables Directos del Control de la
Vigencia .de las Garantias, RPC/RPA/Autoridades Delegadas, Analistas UPC-DLC
ylo Asesores Legales involucrados en los procesos de contratacion, segun
corresponda, son responsables de !a remision oportuna de documentos para Ia
Custodia, Liberacién/Devolucion, Renovacion o Ejecucion de las garantias.

Ill. La DLC sera la Gnica instancia autorizada para realizar las gestiones ante las
Entidades de Intermediacién Financiera Bancarias 0 no Bancarias y las Empresas
Aseguradoras, en atencién a las solicitudes que realicen las Unidades Ejecutoras,
Jefe SAF y/o UPC-DLC (segun corresponda).

IV. En el caso de que se presenten garantias sin que |as mismas hubieran sido
solicitadas por el convocante o gue por alguna circunstancia corrésponda su
liberacién la UPC o SAF las remitira para custodia del Encargado de Garantias DLC,
adjuntando el Formulario de Solicitud de Devolucién / Liberacién de la Garantia, para
su registro y posterior devolucion / liberacion.

V.los Responsableé de llevar el control directo de la vigencia de las garantias segun
lo establecido en el contrato, seran:
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b) Supervisor(a). Obras;, i
¢) Fiscal o supervisor(a) designado: Servicios Generales;
d) Contraparte de la Consultoria: Servicios de Consultoria.

Quienes deberan coordinar con la DLC a través de la Jefatura SAF (cuando
corresponda) todas. las gestiones a realizar para la debida administracion de las
garantias. :

VI. El Encargado de Garantias DLC, elaborard reportes trimestrales sobre la
administracion de las garantias que fueron enviadas para su custodia y los remitira a
través de la DLC a la SMF en un plazo de hasta quince (15) dias habiles posteriores
a 1a conclusidn del trimestre.

3.2. Garantias requeridas.

I. En los procesos de contratacion, el proponente decidira el tipo de garantia a
presentar,

Il. En caso de efectuarse modificaciones al contrato relacionadas al incremento del
monto, el contratista, consultor o proveedor previamente a la suscripcion del Contrato
Modificatorio u Orden de Cambio, debera presentar la modificacion de la gararntia
considerando el nuevo monta de contrato. Cuando en reemplazo de la Garantia se
haya efectuado la retencion, la misma sera modificada. en los montos que
correspondan. -

Hi. En caso de efectuarse modificaciones al contrato relacionadas al plazo, el
Responsable de llevar el control directo de la vigencia de las garantias segun lo
establecido en el contrato solicitara la ampliacion del plazo cuando corresponda, en
este Ultimo casc deberan coordinar con la UGDS-DLC.

3.3. Garantia de Seriedad de Propuesta.

|. Para‘la contratacién de bienes, obras y servicios generales, en fa modalidad de
Licitacion Publica, la Garantia de Seriedad de Propuesta sera por un monto
equivalente al uno por ciento (1%) del precio referencial de la contratacion. Para
servicios de consultoria, la garantia correspondera al cero punto cinco por ciento
{0.5%) del precio referencial de |a contratacién.

ll. Para la contratacidn de bienes, obras, servicios generales y de consultoria, en la
modalidad ANPE mediante solicitud-de propuestas, cuando la Unidad Solicitante lo
requiera, se podra solicitar la presentacion de la Garantia de Seriedad de Propuesta
solo para contrataciones cuyo precio referencial sea mayor a Bs200.000 .-
(Doscientos Mil 00/100 Bolivianos). En el.caso de solicitar cotizaciones en ningan
caso correspondera la solicitud de Garantia de Seriedad de Propuesta.

IIl. Para el caso de servicios generales discontinuos y ‘servicios de consultoria
individual de linea, no se requerira la presentacion de la Garantia de Seriedad de
Propuesta. La Unidad Solicitante debe adjuntar el Informe que defina el objeto de la
contratacion como un servicio general discontinuo, antes de la autorizacion del inicio
de proceso de contratacion.
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iV. En el caso de propuestas elecironicas el proponente podra optar por el deposito a
la cuenta corriente fiscal dispuesta para el efecto por el GAMLP, en remplazo de la
‘Garantia de Seriedad de Propuesta, o realizar la presentacion de uno de los tipos de
_garantia establecidos en las NB-SABS. Cuando en la presentacion de pfopuestas
electronicas se haya considerado utilizar ia Garantia de Seriedad de Propuesta, esta
debera ser presentada en sobre cerrado y con cinta adhesiva transparente sobre las
firmas y sellos, dirigido a la entidad convocante, citando el Numerso de Proceso, el
Codigo Unico de Contrataciones Estatales (CUCE) y el objeto de la Convocatoria

V. El responsable de Recepcidn de Propuestas Fisicas sera también encargado de la
recepcion de las Garantias de Seriedad de Propuesta presentadas en sobre ‘cerrado
para el caso de propuestas electronicas, debiendo al efecto emitir la correspondiente
acta de recepcion y remitirla conjuntamente las garantias de forma oportuna a la
Comision de Calificacion. '

Vi. La validez de la Garantia de Seriedad de Propuesta debera responder a o
establecido en el DBC y cuyo plazo sera computado a partir del dia establecido para
la apertura de propuestas, debiendo gestionarse la renovacion de dicha garantia
cuando corresponda. :

VI. La administracion de la Garantia de Seriedad de Propuesta, cumplird con las
siguientes actividades: :

CUADRO N° 4: GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA - RECEPCION,
| CUSTODIA Y SEGUIMIENTO |
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Paso Responsable. = Actividad Instrumentos ¥ Plazo
Formularios o
1 Comision de | Realizar la aperiura de las propuestas. Acta de Aperiura de | Segun lo establecido en el
| CalHicacian i Propuestas. cronggrama de plazos.
2 Asesor(a) Legal | Remitir la(s) garantia(s) al Encargade de | Formulario de | Deniro del plazo para la
upPC-DLC .| Garantias DLC con el Formulario de Remisién Remision de Garantia | emisién del informe Legal

debiendo constar en la carpeta fotocopia(s) | Propuesta.
simple{s) de la(s) garantia(s) con firma y selio '} Fotocopia(s) simple(s)
del Encargado de Garantias DLC tanto en la | de ia{s) garantia{s) con

da Garantia de Seriedad de Propuesta, | de. Seriedad  de | de revisién de garantias.

propuestd coma en el Informe Legal. . frma y selo del
. Encargado de
_ | Garantias DLC, e
3 Encargadoc de | &) Registrar la garantia en @& Sistema de | a)Base de Datos del a)Hasta dos (2) dias
Garantiag DLC Administracién de Garantias del SIM. SIM actualizada. habiles siguientes a 1a
. b) Coadyuvar al (la) Analista UPC-DLC an el | b) Formutario de tecepcion de. Ia
sequimiento permanente 2 la vigencia de Seguimiento de garantia.
lags garantias, alertandg  mediante Garantla de | byHasta sieta (7} dias
Formatic de Seguimiento de Garantia de Serizdad de calendario previos  al
Seriedad de Propuesta remitido mediante Propuesta via vencimiento de Ia
correo electronica sobre \a necesidad de correc alectrénico. garantia.

remitir la informacion para la ejecucian,
renavacion o devolucidn / fiberacién de las
garantias.

La Unidad Organizacional gue lleve adelante contrataciones con objetos especificos
que requieran la presentacion de garantia de seriedad de propuesta, deberén remitir
|as mismas, mediante nota a la UGDS-DLC hasta cinco (5) dias habiles posteriores a
la emisién del Informe Legal y cuando corresponda solicitar su renovacion, gjecucion
o devolucion / liberacién, conforme a Instructivo emitido por la DLC. .

contuziza GoR NeR'e
GOBINARD ALTORUME NURILIFRL
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CUADRO N° 5: GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA - RENOVACION

Pasa

Responsable

Actividad

Instrumientos y
Formulariog-

Plazo

3

Analista UPC-

pbLC

Remitir el Formufario de Seguimiento de
Garantia de Seriedad de Propuesta o fotocopia
simple de Ja Nota de Aceptacion de Ampliacion
de Valdez de Ila Propuesta {seguin
comespanda) al Encargadoe de Garantias DLC
para la verificacion de ip vigencia de la
garantia.

Formuiaric de
Seguimiento | de
Garantia de Seriedad
de Propuesta o
fotocopia simple de la
hota de Aceptacion de
Ampliacién de Validez
de [a Propuesta (segun
corresponda).

Hasta dos {2) dias habiies

sigutentes a la emision del -
Formulario de Seguimiento

de Garantia de Seriedad

de Propuesla o la

aceptacion expresa de

ampliacidn de la validez de

la propuesta {segun

corrasponda).

Encargade de
Garantias DLC

-

a) Elaberar la Nota de Solicitud de Renovacion
de GGarantia dirigida a la Entidad de
intermediacién Financiers . Bancaria o no
Bancaria o0 a la Empresa Aseguradora,
cuando corresponda y remitila via Jefe
UGDS-DLC.

1 b) Una vez recibida la Garantia de Seriedad

de Propuesta renovada, remitir fotocopia

simple al {la) Analista UPC-DLC con firma y

selle de! Encargado de Garantias DLC para
adjuntar a- 'a carpeta del proceso de
¢ontratacion. -

¢) Registrar la informacién de la Nota de
Solicitud de Renovacién de Garantia en el
Sistema de Administracién de Garantias de
la UGD3-DLC.

a) Nota de Solicitud de
Renovacion de
Garantia.

b) Fotocopia simple de
la Garantia de
Seriadad de
Propuesia renovada
con firma y sellc det

Encargado de
Garantiazs DLC.
c)Base de Datos
actualizada.

a) Antes del vencimiento
de lg garantia.

b)Hasta un {1) dia habil
siguiente a fa recepcidn
de la Garantia de
Seriedad de Propuesla
renovada.

c)Hasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcién de la Nota de
Solicitud de Renovacisn

de Ggranli'a con
constancia de
recepcion.

T

En caso de que la Garantia de Seriedad de Propuesta no fuera renovada, el
Encargado de Garantias DLC debera informar esta situacién al (la) Analista UPC-

DLC mediante correo electrénico inmediatamente vencida la garantia.

' CUADRO N° 6: GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA - EJECUCION

Paso | Responsable Actividad Instrumentaos y © 7 Plazo
: . Formularios

1 [ Analista UPC- | Elaborar el Informe Técnico, recomendando ia | Informe Técnico | Inmediatafmente detectads

oLC ejecucion de la Garanliz de Seriedad de | {cuando corresponda): | ia causal de ejecucién de

) FPropuesta (cuando corresponda) y remitirlo al la garantia.

. {|la} Asesor(a) Legal UPC-DLC.
2 Asesor(a) Legal | a)Flaborar et Informe Legal, recomendando fa | a) Informe Legal, a) inmediatamente
UPC-DLC glecucion de la Garantia de Seriedad de | b)Nota de remisién. detectada la causal de
Propuesta. ejecucion de la garantia |

b Remitir tramitc al RPC, RPA o Autoridad o de recibido e informe

Delegada via Diractor{a} de Licitaciones y Técnico.

. Contrataciones. : b} Variable.

3 RPA-RPC- a} Emitir Nota Jurada de Incumplniento o | a} Nota Jurada  de | Inmediatamente . 3 ° la
Autoridad documento establecido en [a garantia. Incumpfimiente ¢ | recapcion  del  Informe
Delegada by Bolicitar al {la) Director{a) de Licitaciones y documento Legal.

Contrataciones la ejecucion de la Garantia establecidc en fa
de Jeriedad de Propuesta. garantia.
' b} Nota de , Solicitud
de Ejecucién. de
) Garantia. :
4 Encargado de | Recibida la Nota Jurada de Incumplimiento o | Nota de Instruccion de | Amtes del vencimiento de

Garantias DLC

documento establecido en la garantia y la
documentacion de respaldo, elaborar la Nota
de Instruccion de Ejecucién de Garantia a ta
Entidad de Intermediacién Financiera Bancaria

Ejecucion de Garantia
dirigida a fa Entidad
de Intermediacion
Finamciera Bancans o

o no Bancaria ¢ la Empresa Aseguradora y | no Bancaria o la
femitir a ftravés det (@) Directorfa) de | Empresa
Licitaciones y Contrataciones. Aseguradora.

la Garantia de Seriedad
de Propuesta.




Paso | Rasponsable Actividad - Instrumentosy | Plazo
‘ . .| ____ Fornularios
5 Director(s) de | a) En caso que fa Entidad de Intenmediacion | ) Nota dingida a la | Variable
L|C|taciongs Financiera Bancaria o no Bancata o la ASFl 0 APS. ‘
Contrataciones Empresa Aseguradora no procedan a {a | b) Nola de remision de
gjecucion de garantias, erviar nota a la la carpeta  del
ASFi o APS, segun corresponda. procasa de
b) En caso de agotar la via administrativa ante ejecugion a
la ASFlI o APS, remitir la campeta del Direccién  General
proceso de ejecucion de la garantia a la de Asuntos |:
Direccién General de Asuntos Juridicos dal Juridices. *
GAMLP.
6 Encargado_ de | ) Unia vez recibida la Nota de Confimacion a) Carpeta de | aHasia un (1) dia kabil
Garantias DLC de Depésito en la Cuenta Unica Municipal gjecucion de Je siguiente a la recepeion
. remitida por la SMF enviar al (la) Analista garantia. - de la Nota de
UPC-QLC, la capela de ejecucion de | byBase de Datos Confirmacion - de
garantias para adjuntar a la carpeta del actualizada. Depdsito en la Cuenta
proceso de contratacion. Unica Municipal
b) Registrar la actividad en .el Sistema de remitido par 1a SMF con
Administracibn de Garantias de la UGDS- sello de recepcion.
DLC. . b)Hasta dos’ (2) .dias
habiles siguicntés a la
recepcion de ias notas
con  constancia de
7 Anaiista _UPC- | &) Adjuntar la carpeta de ejscucion de garantta | Carpeta de ejecucion 3 Hasta dos (2) dias habiles
DLC a la carpeta del proceso de contrataclon, en | de la garantia. siguientes @ la recepcion
caso de gue la misma ya hubiera sido de la carpeta de ejecucidn
’ remitida al Archivo UGDS-DLC se enviara la de la garantia.
documentacién a dicha Instancia.
b} En caso de gue la carpeta del proceso de
contratacion  hubiera sido devyelta a la
Unidad Ejecutora, solicitard al Area de
Garantias la cuslodia de la carpeta de
gjecucitn da |a garantia. _

CUADRO N° 7: GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUES

TA — DEVOLUCION /

LIBERACION .
Paso | Responsable Actividad Instrumeritos y Plazo
. | Formularios L
1 Asesor(a) Legal | Comunicar al Encargado de Garantias DLC ta | Farmulario de | Hasta tres (3) dias habiles
upC-OLC formalizacion de 'a  corespondiente | Solicitud de | siguientes a Ia suscripcidn
_ contratacion a través del Formularic de Devolucion { | del contrato por las partes.
Solicitud de Devolucion / Liberacion de Libaracion de : .
Garantia de Seriedad de Propuesta (ciiando | Garantiz' de Seriedad
corresponda). o de Propuesta. o
2 Analisla UPC- | Comunicar al Encargado de Garantias OLC la | Formulario de | Hasta cuatro (4} dias |
oL anuiacién (hasta ameés de la Convocatoria), Solicitud de | habiles siguientes a la
cancelacion o declaratoria desierta.del praceso Develucitn / | publicacion del documento
de contratacién (segln corresponda) a travées Liberacion | de | de anulacidn, cancelacién
del Formulario de Solicitud de Devolucién / Gargntla de Seriedad | 0 declaratoria desierta
Liberacidn de Garantia . de Sefledad de | de Propuesta | (segiin correspondal.
Propuesta. adjuntando la ]
documentacion de
— respaldo. ..
Encargado de | a)Entregar la garantia mediante Acta de | a)Acta de Devolucion | a)Hasta dos {(2) dias
Garantias DLC Devolucién de -Garantia de Soriedad de de Garantiz de habiles siguientes 2 la
: Propuesta para  suscripcion  por el Seriedad de Tecepcion del
proponente yio emitir Nota de Liberacion da Propuesta . suscrila Formularic de Selicitud
. Garantia y remitila a la Fntidad de por el proponente / de Devolucién /
intermediacién Financiera Bancaria o no j - Nota de Liberacién Liberacion de Garantia
Bancaria o la Empresa Aseguradora a de Garantia con de Seriedad. da
través del(la) Jefe UGDS-DLC. constancia de Propuesta.
b) Registrar fa actividad an sl Sistema de recepcion. b)Hasfa ‘dos (2} dias
Administracion de Garantias de la UGDS- | b) Base de datos de habiles siguientes a la
DLC. - . garantias racepcidn de la Nota de
actualizeda. Liberacidn - con
constancia oe recepcion
o el Acta de Devolucion
- i S e frmada .

Calle Mercado Mo. 1298 | Teléfonos: {591-2} 2650000 - 2202000 | Fax; (591-2) 2204377
Cajin postal: 10654 | comespendencia@lapaz.bo 1 www.lapaz.bo




3.4. Garantia de Cumplimiento de Contrato y Garantia Adicional a la Garantia
de Cumplimiento de Contrato de Obras.

I. La Garahtia de Cumplimiento de Contrato tiene por objeto garantizar la conclusidn
y entrega del objeto del contrato y sera equivalente al siete por ciento (7%) del monto
del contrato.

. En cohtrataciones hasta Bs1.000.000.- {Un Millon 00/100 Bolivianos), cuando se
tengan programados pagos parciales, en sustitucion de la Garantia de Cumplimiento
de Contrato se podra prever una retencién del siete por ciento (7%) de cada pago.

. Para contrataciones hasta Bs1.000.000.- (Un Milldn 00/100 Bolivianos), las
empresas categorizadas como Micro y Pequefas Empresas, Asociaciones ‘de
Pequefios Productores Urbanos y Rurales y Organizaciones Economicas
Campesinas debidamente acreditadas conforme a normativa, presentaran una
Garantia de Cumplimiento de Contrato por un monto equivalente al tres punto cinco
por ciento (3.5%) del valor del contrato o se realizara una retencion del tres punto
cinco por ciento (3.5%) correspondiente a cada pago, cuando se tengan previstos
pagos parciales. ' ’ :

IV. Para contrataciones hasta Bs50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos) en Ia
modalidad de Contratacion Menor, no se requerird Garantia de Cumplimiento de
Contrato, salve que asi lo considere conveniente la Unidad Solicitante.

V. En el caso de la contratacion directa de obras hasta Bs100.000.- (Cien Mil 00/100
Bolivianos) se solicitara la Garantia de Cumplimiento de Contrato, cuando se tengan
programados pagos parciales se podra efectuar la retencion correspondiente de cada
pago en sustitucion de la Garantia de Cumplimiento de Contrato.
. Y i

A W. Para la Contratacion Directa de Bienes y Servicios prestados por Empresas
;... Publicas, Empresas Publicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion
> ‘Estatal Mayoritaria y fa Contratacion por Excepcidon de Entidades Publicas,
establecidas en los incisos g) y h) del Articulo 65 de las NB-SABS, en reemplazo de
la Garantia de Cumplimiento de Contrato se debera efectuar una retencion del siete
por ciento (7%) de cada pago. Si se definiera pago unico, ne correspondera la
solicitud de la Garantia de Cumplimiento de Contrato.

VIl. En contrataciones de servicios generales discontinuos independientemente de la
cuantfa, se realizara la retencion del siete por ciento (7%) de cada pago, en
sustitucion de la Garantia de Cumplimiento de Contrato. La Unidad Solicitante debe
adjuntar en la carpeta del proceso de contratacién el Informe que defina al servicio
general como discontinuo, antes de la solicitud de autorizacion del inicio de proceso.

Asimismo, la formalizacién de contrataciones de servicios generales discontinuos se
debera efectuar necesariamente mediante contrato, a efectos de dar cumplimierto al
inciso b) del articulo 21+de las NB-SABS modificado por el D.S. 3548.

VIIIl. En contrataciones de bienes adjudicados por precios unitarios, la Garantia de
N\ Cumplimiento de Contrato debera ser equivalente al siete por ciento (7%) del monto
%) total estimado del contrato. Se entiende por monto total estimado, a la proyeccion
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referencial y no obligatoria para la entidad de 1a cantidad de bienes y/o servicios a
ser provistos en la ejecucion del contrato.

EX En _servicios de consultoria individual de linea, arrendamiento y adguisicion de
bienes inmuebles, no se requerira la garantia de cumplimiento de contrato y no se
realizaran retenciones. :

X. Cuando se defina la emision de una Orden de Compra I‘Ser\}icic, no corresponde
la solicitud de Garantia de Cumplimiento de Contrato.

X|. La Garantia Adicional a la Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obras sera,
presentada por el adjudicado, cuando su propuesta econdmica esté por debajo del
ochenta y cinco por ciento (85%) del precio referencial. El monto de la garéntia sera
equivalente a la diferencia entre el ochenta y cinco por ciento (85%) del precio
referencial y el valor de su propuesta econdmica, '

X)I. A fin de cubrir la vigencia requerida para la Garantia de Cumplimiento de
Contrato establecida en las NB-SABS, en contrataciones de bienes, servicios
generales 'y de consultoria, ésta debera exceder en treinta (30) dias calendario al
plazo de la entrega del bien o provisién del servicio: lo que se establecera en ia Nota
de Solicitud de Documentos para la Suscripcion del Contrato entregada al
adjudicado, admitiéndose un margen de hasta cinco (5) dias calendario.

XHI, A fin de cumplir con la vigencia de la Garantia de Cumplimiento de Contrato y la
Garantia Adicional a la Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obras establecida
en las NB-SABS (si corresponde), debera exceder en noventa (90) dias calendario al
plazo de 1a ejecucion de la obra; lo que se establecera en la Nota de Solicitud de
Documentos para la suscripcion del Contrato entregada al adjudicado, admitiéndose
un margen de hasta cinco (5) dias calendario.

XIV. En contratos dé ejecucion sucesiva, a solicitud del proveedor o contratista, se
podra autorizar la sustitucion de la Garantia de Cumplimiento de Contrato, por una
nueva, aplicando los porcentajes sefialados para ese tipo de garantia, por el monto
eal) de ejecucion restante al momento de la solicitud de sustitucién, de acuerdo a las
n,.% "l condiciones establecidas en el contrato.

XV. La administracion de la Garantia de Gumplimiento de Contrato y Garantia
Adicional a la Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obra, se regira de acuerdo a
las siguientes actividades:

. N .
CUADRO N° 8: GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO Y GARANTIA
ADICIONAL A LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO DE OBRA -
RECEPCION, CUSTODIA Y SEGUIMIENTO; PROCESOS DE CONTRATACION
MAYORES A Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) HASTA
' Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS)

“Responsable | " Actividad "— Tinstrumentos y \ Plazo
- . — . Formularios | I
“I"Asesor(a) Legal | Efectuar la revision de los documentos | Informe Legal. Hasta dos (2) dias habiles
SAF solicitados para la suscripcién de contrato. siguientes a la recepcion

_ b _de los documentos.
| s BAE | Amomenio de remiti ia carpela del proceso | Carpeta del proceso | Hasta un. (U dia _habil

10
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de

Garantias DLC

b) Coadyuvar en el seguimiento permanente a
fa vigencia de la(s) garanlia{s), alertando
mediante correa electronico al {la) Jefe SAF
sobre 1a necesidad de remitir la informacion
para la ejecucidn, renovacion ¢ devolucion /
liberacién de la{s) garantia(s) remitida(s)
con copia al {la) Jefe UGDS-DLC.

¢) Registrar la actividad en &l S

de Solictud de
Informacién.

c) SIM actualizado,

b) Corren  electrénico |’

Paso Responsable Actividad Instrumentos y Plazo
' _ Formularles |
B " T'de contratacion con el Lislade de Control de | de contratacion | siguiente a la recepciGn de
Documentos para la custodia por ef Archivo | concluida, inciuyendo | la carpeta del‘proceso do
UGDS-DLC, se debera(n) adjuntar la(s) | garantia(s) original{es) | contratacion.
garantia(s) original(es} y folocopia(s) simple(s) | y fotocopia(s}) _
de la{s) misma(s). simple{s} foliada(s). e
3 Analista-DLC Remitir fa({s) garantia{s) al Encargado de | Garantia(s) Hasta ocho (8) dias
Garantiag DLC debiendo constar en la carpeta (- originalies} y | habiles siguientes a la
fotocopiais) simple(s} de lais) garantia(s) con | fotocopia{s) simple(s) | recepcién de la carpela
el sello v furna del Encargado de Garantias | con el sello y firma del | del Proceso
DLC. Encargado de | contratacion por la UGDS-
Garantias DLC. DLC.
4.- | Encargado - de | a) Registrar la(s) garantia{g) en el SiM. a) SIM actualizado. ajHasta dos

(2) dias
habiles siguienles a la
recepcion de -la
garantia.

b) Entre los quince (158} ¥
gineo (5) dias
caiendario previos al
vancimianto de cada

garantia.

c)Hasta dos {2} dias
habiles siguientes al
envio del correo

elsctrénica de Solicitud

XVI. Excepcionalmente, cuando se trate de Garantias de Cumplimiento de Contrato o*
Garantia Adicional a la Garahtia de Cumplimiento de Contrato de Obra, cuya fecha
de vencimiento sea anterior a la fecha de remisién de la carpeta del proceso de
contratacion a la UGDS/DLC, la misma debera ser remitida por el (la) Jefe SAF de
forma separada a la carpeta del proceso de contratacion, debiendo constar en Ia.
misma, la fotocopia con firma y sello del Encargado de Garantias DLC.

-

XVIi. De igual forma, en caso de que un proceso de contratacion sea cancelado,
anulado, declarado desierto, exista descalificacion en la etapa de presentacion de
documentos para suscripcion del contrato o que se deje sin efecto la adjudicacion,
luego de presentada(s) su(s) garantia(s), ei(la) Jefe SAF debera remitir a la UGDS-
DLC el{los) documento(s) de garantia(s) original(es) mediante el Formulario de
Solicitud de Devolucion / Liberacion de Garantias adjuntando fotocopia(s) del(los)
documento(s) que formaliza(n) la cancelacion, anulacién o declaratoria desicrta del
proceso de contratacién, descalificacion en la etapa de presentacion de documentos
para suscripcion del contrato o el que deje sin efecto la adjudicacion, en un plazo de

hasta tres (3) dias habiles de

corresponda).

la publicacion/femision del mismo (cuando

CUADRO N° 9: GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO -
RECEPCION Y CUSTODIA PROCESOS DE CONTRATACION MAYORES A
Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS)

Responsal;le

Plazo

Actividad Instrumentos y
- \ .__Formularios
Asesor(a) Legal | Efectuar la revision de los documentos | Informe - Legal vy
UPC-DLC scolicitados para 'a suscripcién de Contrato, ¥ | fotocopia simple de Ia
remitir la garantia al Encargado de Garantias | garantia, con
DLC debiendo constar en la carpeta det-4 constancia de
proceso de contratacion fotacopia simple con | recepcion.
&l sello y firna de recepcion del Encargado de
_ Garantias DLC, A e
Encargado  de | a)Registrar la(s) garantia(s) en el SIM. a) SIM actualizado,

| Garantias DLC

b} Coadyuvar en el seguimiento permanente a

b) Comeo _ electronico

Hasta tres (3) dias habites
siguientes a la recepcion
de tos documentos.

| ayHasta dos (2) dias

__habiles_siguientes & la

11
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Actividad

sobre la necasidad de remitir [a informacion
- para la ejecucion, rengvacién o devolucion /
liperacion de fa{s) garantia(s), con copig al
(i) Jefe UGDS-DLC.
¢} Reglstrar la actividad en el S,

c} SIM actualizado.

Paso Responsable instrumentos ¥ Plazo
: ‘ N Farmularios
la vigencia de la(s) garantia(s), alertando | "de Solicitud  de recepcion  del cofreo
mediante correo electronico al (la} Jefe SAF informacion, electronico de la

numeracion del contrato
por el (la) Asesor(a)
Legal UPC- DLC.

b} Enire los quince (15) ¥
cinco (5} dias
calendaric previos- . al
vencimiento  de cada
garantia. )

c)Hasta dos (2) dlas

habiles siguienlss  al
envio del coren
. electrbnico. -

CUADRO N° 10: GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO - RENOVACION

Plazo

Garantias DLC

con Alternaliva de Ejecucitn dirigide a la
Entidad de Intermediacidn  Financiera
Bancaria - o no DBancaria o Empresa
-Aseguradara y remitic a través del(la} Jefe
UGDS-DLG (Reiterar fa- salicitud cuando
sea necesario). .

b) Registrar la actividad en e SIM. )

¢) Comunicar mediante correo electrénice al
(1a) Jefe SAF la recepcion de la garantia
renovada para su posierior seguimienio por
el Responsable de llevar el control directo
de ia vigencia de la garantia. '

Renovacion con
Alternativa de
Ejecucion, cuando
cofresponda.

b) SIM actualizado.
c) Correo  alactrénico
al {la) Jefa SAF

adjuntando en.
digital la garantia

ranovaga.

Paso Responsabie Actividad Instrumentos y
. : : Formularios :

B Jefe SAF Remitir & comeo electronica de Solictud de | Comreo electronico de | Hasta un (1) dia nabil
Informacién al Responsable de llevar el control | Solicitud de | siguiente a la recepcion
directe de la vigencia de la garantia y realizar Informacién ramitida al | del correo eleelronico de
el seguimiento correspondiente. Responsable de llevar | Salicitud de Informacitn.

el controd directo de la
vigencia de la
: : garantia. ) :

2 Responsabie de | Instruir Ja fenovacion de Ja garantfa @l | Nota de Instruccion de | Hasta un {1) dia - habil
levar e control | proveedor o contratista e informar mediante Renovacion da | siguiente a la recepcion de
directe de la | correo electrdnico a la UGDS-DLC (cuando Garantias. la Nota de Solicitud de
vigencia de la | corresponda adjuntando la Mota de Instruccién Informacian. :
garantia de Renovacion de Garantia).

3 T Encargads  de | a) Elaborar la Nota de Soliciluc de Renovacién | 2) Nota de Salicitud de |"a)Hasta un (1) dia habil

siguiente a la recepcion

de la Nota de
ingtruccion de
Reangovacion ‘de
Garant/as.

b)Hasta dos (2} diss
hébiles siguientes a la
racepcibn de la nola
con constancia de
recepcion.

c)Hasta tres (3) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la garantia
rengvada.

En caso de que el Eﬁcargado de Garantias DLC no reciba la
Solicitud de Informacidn, la UGDS-DLC procedera a emiti
Renovacién con Alternativa de Ejecucion. S

CUADRO N° 11: GARANTIA DE GUMPLIMIENTO DE CONTRATO - EJECUCION

respuesta a la Nota de
r Nota de Solicitud de

Calle Me
Cajon postal: 10654 | correspondencia@iapaz.bo | www.lapaz.ho

Paso Responsable Actividad Instrumentos y Plazo
) Formularios ’ o
1 Unidad Ejecutora | Elaborar el  informe Técnico y Legal | Informes Técnico inmediatamente detectada
(Supervisor/ racomendando 13 ejecucion de garantia, y | Legal la causal de ejecucion.
Fiscal. en caso | remitir inmediatamentie a ia - Autoridad que
. de obras) suscribio el contrato. - : o
| 2 RPA-RPC- 3) Emitr Nota Juada de incumplimienio o | a) Nota Jurada de inmediatamente de
Autoridad documento establecido en la garantia. Incumplimiento o | recibidos los informes.
Delegada b) Solicitar al (la) Direclor(a) de Licitaciones y documento
Contratacicnes la ejecucion de la Garanfia gstablecido en fa
de Cumplimiento de Contrato. garantia. .
b} Nota de Solicitud
de Ejecucion de
] ) . Garantia.  ~_ _ e
Encargado  de- | a)Recibida la Nota Jurada de incumphimiento | a)Mota de Instruccién | a) Inmediatamente :
de FEjecucion _de .1a

Crecibida L.

Garantlas DLO

de Contrato o documento establecido -an la
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Paso

Ptazo

Responsable Actividad Instrumentos y .

Formularios L
garantia y la documentacion de respaldo, Gerantia dirigida a documentacidn.
verificar la consistencia de la ia Entidad de | b)Hasta dos (2] dias
documentacion de respaldo y  si Intermediacion habiles siguientes a la
corresponde elaborar la Nota de Instruccidn Financiara Bancaria recepcion de la Nota de
de Ejecucion de Garantia a Iz Entidad de o no Bancaria o la instruceién de
intermediacién Financiera Bancaria ¢ no Empresa ' Ejecucion de Garantia
Bancaria o0 la Empresa Asequradora y Asaguradora. con  cohstancia  de
remititr a8 traves de! (la) Director{a) de Carpeta de recepcion.

Licitacicnes vy  Contrataciones, casc ejecucion  da fa .
contrario devolver la documentacién para garantia  devuelta .
complementacidn. {cuandg
b) Registrar la actividad en el SIM. . torresponda)
1 b} SIM actualizado. o
4 Director(a) de | a)En caso que la Entidad de Intermediacién | a) Nota difigida a la | a)Hasta -tres (3} dias
Licitaciones  y Financiora Bancaria o no Bancaria o la ASFl 0 APS. habiles siguientes a la
Contrataciones Emprésa Aseguradora no procedan @ la | b)Nota de remisién a | - recepcidn de la nota de
: ejecucién de garantias, enviar una nota a la Direcciin  General regpuesia negeliva de
ASF| o0 APS segun corresponda. de Asuntos | fa Entidad de
b)En caso de agotar la via de reclamacion Juridicos, Intesmediacion
' administrativa ante la ASFI o APS remitir la Financiera Bancaria o
carpeta del proceso de ejecucidn de la no  Bancaria o Iz
garantia a Direccidn General de Asuntos Empresa Aseguradora
Juridicos del GAMLP. o a'los quince {15} dias
calendario de remitida
la Nota de Instruccién
de Ejecucion de
- Garantia y no recibir
respuesta.
b} Después de los quince
(15} dias habiles
siguienies & la remision
. la nota a |a ASFl o APS
] Encargado  de | a) Registrar la actividad en el SiM. a} 5IM actualizado. ayHasta dos (2) dias
Garanlias OLC b}Una vez recibida |a Mota de Confimacién | b)Correo  electrénico hatiles siguientes a la
de Depésilo en la Cuenta Unica Municipal al (la) Jefe SAF recepcion de la nota
remitida por la SMF, comunicar mediafle adjuntando  copia con constancia de
correc  electrdnico al (la) Jefe SAF Ia digital de la recepcion.
ejecucion de la garantia y remitir 1a carpeta _constancia de | bYHasta un (1) dia habil
de ajecucidn de la pgarantin al Archivo ejecucion. siguiente a la recepcion
UGDS-DLC para que se fusione al proceso Carpeta de do Ia Nota  de
- de contratacién. . gjecucién da  la Confirmacion de
garantia. Depésito en la Cuenta
Unica Municipal
remitido por la SMF con
canstancia de
recepcién,
CUADRO N° 12: GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO -
DEVOLUCION / LIBERACION
Paso | Responsable Actividad {nstrumentos y Plaza =~
' : Formularios _
1| Jefe SAF Registrar en el Formulario de Solicitud de | Formulario de | Hasta cinco (5) dias
' Devolucién / Liberacion de Garantias, la | Solicitud de | hébiles siguientes a la
informacion proporcionada por el Responsable | Devolucién { | emisibn del documento
directo de llevar el control de la vigencia de las | Liberacién de | correspondiente que
garanifas, suscribir y remitir al Encargado de | Garantias. gcredite el cumplimiento
Garantias DLC, adjuntando el documento | Documento que | del contrato.
comrespondiente que acredite el cumplmiento | acredite el
del contrato para obras, bisnes, servicios | cumplimients - del
. generales y de consultoria de acuerdo a lo | conirato en original o
establecido en gl mismo. copia legalizada, o
2 Encargado  de | a) Verificar la consistencia ded Formulario de | a) Acta de Devolucion | ajHasta dos (2) dias

Garantias DLC

Solicitud de Devolucion / Liberscién de
Garantias y ia documentacién de raspaldo,
¥ Si corresponde elaborar y entregar la
garantia mediante ‘Acta de Devolucion de
Garantias al praveador / contratista /
- consultor y/o remitir Nota de Liberacisn de
Garantia a la Entidad de intermedlacién

de Garantias o Nota
de Liberacion de

Garantia.

Proveido - de
devolycidén {cuando
corresponda).

by S actualizado.

habiles siguientes 2 Ia
recepcion de la
documentscisn.
b}Haste dos (2 dias
habiles siguientes a Ia
suscripcion del Acta de
Devalucion de

Financiera Bancaria o0 no Bancaria, a traves
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Paso | Responsable ' Actividad mstrumentosy | ..  Plazo
Formularios :

del (la) Jefe UGDS-DLC, caso contrario proveedor / contratista /

devolver para ajuste 0 complementacion. consultor 0 la Mota de
b) Registrar la actividad en al SIM. Liberacién de Garantia
con constancia de

recepcion.

3.6. Garantia de Correcta Inversion de Anticipo.

I. La Garantia de Correcta Inversion de Anticipo tiene por objeto garantizar la
devolucion del monto entregado al proveedor, contratista o consultor por concepto de
anticipo y sera por un monto equivalente al cien por ciento (100%) del anticipo
otorgado debiendo ser renovada mientras no se deduzca el monto total. El anticipo
solicitado no podra exceder el veinte por ciento (20%) del monto del contrato.

Il. Conforme el proveedor, contratista o consultor reponga el monto del anticipo
otorgado, se podra ajustar la garantia en la misma proporcion. '

lil. A fin de cumplir lo establecido para la validez de la Garantia de Correcta Inversion
de Anticipo segun las NB-SABS, ésta debera tener una vigencia minima de ciento
veinte (120) dias calendario, admitiéndose garantias con un menor plazo siempre y
cuando se asegure la vigencia de noventa (80) dias calendario, computables a partir
del desembolso del anticipo.

IV. La administracion de la Garantia de Correcta Inversion del Anticipo, se regira de
acuerdo a las siguientes actividades:

CUADRO N° 13: GARANTiA DE CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO -
RECEPCION, CUSTODIA Y SEGUIMIENTO

" Paseg Responsable Actividad Instrumentos ¥ - Plazo
Formularios . . _
Jafe SAF Una vez recibida la Nota de Solicitud de | Provaido de remision. Hasta un {1} dia habil
Anficipo adjuntande |la Garantia de Correcta . siguiente de la recepcion
Inversion del Anticipo, debera remitir la misma de la docurnentacidn.
al {la) Asesor(a) Legal SAF. ) — e i
Asesor(a) Legal | Efectuar la revision de la garantia y elabora ¢l | \nforme Legal. Hasta dos (2) dias habiles
SAF Informe Legal. : siguientes a la recepcion
de los documerles.
Jefe SAF Remitir |a(s) garantia(s} al Encargado de Garantia original. Hasta dos (2) dias habiles
Garantias DLC, para custodia. siguientes a 13 recepcion
_ o _ delinforme Legal.
Encargads  de | a) Registrar lafs) garantia(s) en el SiM. ’ a) SIM actualizado. a}Hasta dos {2} dias
Garantias DLC b} Coadyuvar en el seguimientc permanenta a b)Comeo  electrénico habiles siguiemes a la
la vigencia de la(s) garantiais), alertando de Soliciud de [ - recepcion de fa
mediante  correo electronico al (la) Jefe Informacion. garantia.
SAF, sobre fa necesidad de remitr fa | ¢ SIM actualizado. b) Entre los quince (15) ¥
informacién para Ja ejecucion, renovacion o cinco (5 dias
devolucion / liberacién de la(s) garantia(s} calendario previos al
con copia al (la) Jefe UGBS-DLC. vencimientoc de cada
¢) Registrar la actividad en el SIM. _ garant(a.

) - ¢)Hesta dos (2). dias
hapiles siguientes al
envio del carred
electronico de Solicitud

__ _ de Informaciér.
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CUADRO N° 14: GARANTIA DE CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO -

RENOVACION
Paso Responsable Actividad Instrumentos y Plazo
Formularios o
1 Jefe SAF Remilir via coreo electrénico la Solicitud de | Comeo electrdnico de | Hasta un (1) dia habil
: Informacion al Responsable de levar el control | Solicitud de | siguienle a la recepcion
directo de {a vigencia de la garantia vy realizar | Informacion remitida al | del comeo electronico de
el seguimiento correspondiente, con copia al | Responsable de llevar | Solicitud de informacién,
{la) Jafe UGDS-DLC. el control directo de ia
vigencia de la
' garantia. .

2 Responsable de | Instruir la rengvacion de la garantia al | Nota de instruccion de | Hasta un (1) dia habil
llevar et control | proveedor o contratista e informar a la UGDS- | renovacién de | siguienle a la recepcion de
directo de la | DLC. garantias. la Nola de Solicitud de
vigengiz de la Informacion.
garantia : _

3 Encargade de | a) Elaborar la Nota de Solicitud de Renovacion | a) Nota de Solicitud de | a)Hasta un (1) dia habil

Garaniias DLC

con Alternativa de Ejecicidn dirigida a la
Entidad de Intenmediacion Financiera
Bancaria ¢ no Bancaria o0 Emprasa
Asaeguradora, cuando corresponda y remitir
a traves del(la) Jefe UGDS-DLC (Reiterar la
solicitud cuando sea necesaria).

b) Registrar |z actividad en el SIM.

c) Comunicar mediante correo electrénico al

{la) Jefe SAF [z recepcidn de la garantia
renovada para seguimiento del
Respansable de llevar el control diracto de
la vigencia de la garantia.

Renaovacian con
Alternativa de
Ejecucién, cuando
corresponda.

b) 8IM actualizado.

¢) Comeo  slactronico
al {la) Jefe SAF
adjuntando en
digital ia garantia
renovada.

b)Hasta dos (2)

¢} Hasta

siguiehte_a la recepcion
de la instruccicn,

dias
habiles siguientes a la
recepcion de la nota
con  constancia de
recepcion.

tres {3) diss
habiles siguientes a la
recepcion de la garantia
renovada.

En caso de que el Encargado de Garantias DLC no reciba respuesta a la Nota de
Solicitud de Informacién, la UGDS-DLC procedera a emitir Nota de Solicitud de
Renovacion con Alternativa de Ejecucién. ‘

CUADRO N° 15: GARANTIA D

E CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO -

EJECUCION
Paso Responsable Actividad Instrumentos y Plazo
Formularics

1 Unidad Elaborar el Informe Financiero de saldos & | Informe Financiero de | Inmediatamente detectada
Ejecutora favar y en contra, estableciendo el monto a ser | saldos a faver y en | la causal de ejecucion.
{(Supervisor/ ejecutado, Informe Técnico y legal de | contra, Informes
Fiscal en caso | ejecucidn de garantia, ¥ remitir | Técnico y  Laegal
da obras) inmediatamente a la Autoridad que suscribié el | adjuntando los

contrato. respaldos
correspondientes.

2 RPA-RPC- Emitir Nota de Declaracion Jurada de | Solicitud de ejecucién | Inmediatamente  de
Autoridad Incurnplimiento o decumento establecido en ia | adjuntando la  Nota | recibidos los informes.
Delegada garantla y solcitar al (lay Director(a) de | Jurada de¢ Declaracién

Licitaciones y Contrataciones la ejecucién de | de Incumplimiento o
la Garantia de Correcta Inversion del Anticipo | documento
adjuntande la decumentacion de respaldo. establecido en Ia
garantia y la
documentacion de
_ respaldo.
3 Encargado de | a) Recibida la Nota de Declaracién Jurada de | a) Nola de Inslruccitn | a) Inmediatamente

Garantias DLC

incumplimiento o documento establecido en
la garantia y la documentacidn de respaldo,
varificar la consistencia de la
documentacion de respaldo y i
corresponde elaboras ta Nota de Instruccion
de Ejecucién de Garantiz a la Entidad de

de Ejecucién de
Garantia dirigida a
la Entidad de
Intenmediacion

Financiera Bancaria -
¢ no Bancaria o la

recibida la
documentacion.
b)Hasta dos (2} dias

habiles siguientes a la
recepcién de ia Nota de
Instruccidn de

Intermediacidén Financiera Bancaria o no Eropresa Ejecucion de Carantia
Bancatia o ia Empresa Aseguradora y Aseguradora. con  constancia  de
remitir a través del (la} Direclor{a) de Cameta de recepcion.

Licitaciones vy  Contrataciones, caso ejecucién  de la

contrario devolver la documentacion para garantia  devuelta

complementacidn, {cuando
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Paso Responsable Actividad o Instrumentos y Plazo
. _ . Formularios .
A ) b) Registrar Ia actividad en el SIM. coresponda). -
. ST . b) SIM actualizado.
irector(a) de | a) En caso que la Entidad de Intermediacién | a)Nota dingida- a la | g)Hasta tes (3 dias
Llatacmnqs y Financiera Bancaria o no Bancaria o la ASF! o APS. hébiles siguier(lte)s a !:
Contrataciones Empre_s'a Asegurad_ora no procedan a (2 | byNcta de remision a reeepi:ién‘ de la nota de
: ejgcucion de gargntlas. enviar uga nota a la Direccion  General respuesta negativa de
ASFl o APS segln corresponda. de Asuntos la’ Entidad de
b) En caso de agotar la via .de reclamacién Juridicos. Intermediacion
administrativa ante la ASFl o APS remitir 1a Financiera Bancaria o
carpeta del proceso de ejecucién de la nb Bancaria o la
garantia a Direccion Genersl de Asuntos Empresa Aseguradora
Juridicos del GAMLP. _ * o a los quince (15) dfas

calendaric de -remitida
la Nota de Instruccion’
de Ejecucion de
. » Gerentia y no fecibir
» ' ) respuesta. . '
by Después de los quince )
" {15) dias hdabiles da | -
remitida - fa nota a la
_ : : ASFl o APS.
5 Encargado de | a) Registrar la actividad en el SIM. a) SIM actualizado. a)Hasta dos (2) dias
Garanifas DLG b} Una vez recibida la Nota de Confirmacion h) Correc  electrdnico héhiles siguientes ala
. de Depasite en la Cuenta Unica Municipal al {lay Jefe SAF [ recepcion de la nota

remitida por la SMF, comunicar mediante adjuntande  copia ¢on consfancia  de
correp efectrnico al (1la) Jefe SAF la digital  de 1a recepcion.
ejecucion de la garantia y remitir a carpeta constancia - de | B)Hasia un (1) dia habil
de ejecucion de la garantia al Archivo ejecucion. 1 siguiente de la
: UGDS-DLC para que se fusiona al proceso ‘Carpeta de recepcion dela Nota de
de contratacidn. . ejecucion de fa |  Confirmacion * de
' garantia. Depdsite en la Cuenta
= - Unica Municipal
remitido por la 8MF con
constancia de
recepeion.

CUADRO N° 16: GARANTIA DE CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO -
DEVOLUCION / LIBERACION -

Paso Responsable Actividad Instrumentos y Plazo
. o Formularios - o
1 Jefe SAF Registrar y suscfibir el Formulario de Solicitud de | Formulario de | Hasta cinco (5} dias
Devolucidn 7 Liberacidn de Garantias y remitir al | Solicitud de | habiles siguientes a la
Encargado de Garantias OLl.C, adjuntando el | Dewvolucion - { | amisién del Infarme.
Informe elaborado por el Responsable de llevar Liberacidn de .
el control directo de la vigencia de Ya garantia. Garantias.
Informe. L
2 Encargado de | a) Verificar la consistencia del Formulario de | a)Acta de | a)Hasta dos (2) dias
Garantias DLC . Solicitud de Cevolucion / Liberacion de Devolucién de habiles siguientes a 1a
Garantias y |4 documentacion de respaldio, ¥ Garantias 0 Nota recepcidn de =
" si coresponde elaborar y entregar la garantia de Liberacion de |- documentacidn.
mediante Acta de Devolucion de Garantias al Garantia. byHasta dos (2) dias
proveedor / contratista / consultor, y/o remitir Proveida de hébiles siguientes a la
Nota de Liberacién de Garantia a la Entidad devolucion suscripcion det Acta de
de Intermediacion Financiera Bancaria ¢ no feuando Devolucion de
Bancaria o Empresa Aseguradora, a través corresponda) Garantias por el
dal (l8) Jefs UGDS-DLC, caso contrario | b).SIM actuakizado. proveedor / contratista /
devolver pars ajuste o complementacidn, o consultor o la Nota de
b) Registrar la actividad en el SIM. LI Liberacion de,_Garantia
’ C con constancia de
[__ o X e racepcidn.

3.6. Garantja de Funcionamiento de Maquinaria y/o Equipo.
I. Tiene por finalidad garantizar el buen funcionamiento y/o mantenimiento de la

maquinaria y/o equipo objeto del contrato, sera solicitada expresamente por la
Inidad Solicitante cuando lo considere necesario, a fin de que la SAF o'la UPC-DLC.
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registren la solicitud en el Documento Base de Contratacién, siendo su monto
maximo el uno punto cinco por ciento (1.5%) del monto total del contrato.

- 1. La Garantia de Funcianamiento de Maquinaria yfo Equipo podréa ser sustituida por
una retencion del monto equivalente a la garantia solicitada.

IN. Efectuada la recepcion definitiva de la maquinaria y/o equipo, 1a Comision o el
Responsable de Recepcion remitira la Garantia de Funcionamiento de Maquinaria
‘y/o Equipo a la UGDS-DLC para su custodia. El Encargado de Garantias DLC,
alertara mediante nota al (1a) Jefe SAF sobre la necesidad de remitir la informacion
para la ejecucion, renovacion o Devolucion / Liberacion de la{s) garantia(s) bajo su
custodia, a través del (la) Jefe UGDS-DLC. '

IV. En casc de requerirse la ejecucion de esta garantia, el RPNRPQIAutoridad‘
Delegada debe remitir a la DLC {a Nota Jurada de Incumplimiento que instruya su
ejecucion, adjuntando para ello el Informe de Disconformidad que respalde que el
proveedor no ha cumplido con todas las obligaciones contractuales relacionadas al
adecuado funcionamiento de la maquinaria y/o equipo y el Informe Legal
correspondiente. :

V. Una vez ejecutada la garantia, el Encargado de Garantias DLC debera remitir via

correo electronico copia de la constancia de ejecucion al (la) Jefe SAF, asi como
remitir la carpeta de ejecucion de la garantia al Archivo UGDS-DLC para que se
fusione al proceso de contratacion hasta un (1) dia habil siguiente de la recepcion de
la Nota de Confirmacion de Deposito en la Cuenta Unica Municipal remitida por ia
SMF con constancia de recepcion.

3.7.. Garantia para la presentacién de Recurso Administrativo de Impugnacién
en praocesos de contratacion. -

, .I. En caso de la interposicion de Recursos Administrativos de Impugnacién, el
recurrente debera adjuntar una garantia que deberad expresar su caracter de
- . renovable, irrevocable y de ejecucion inmediata, que de acuerdo con su eleccién,
. podra ser Boleta de Garantia o Garantia a Primer Requerimiento, emitida a favor de
la entidad convocante, en la moneda establecida para la contratacion y con vigencia
de treinta (30) dias calendario desde la fecha de la interposicion del Recurso
Administrativo de Impugnacidn.

l: El monto de la Garantia de Recurso Administrativo de Impugnacion sera
determinado en conformidad al paragrafo lil, del articulo 95 de las NB-SABS.

M. La custodia de la garantia de presentacion de recurso de impugnacion en
procesos de contratacion, estara a cargo de la DLC quien ejecutara o devolvera la
misma conforme lo establecido en los articulos 103 y 104 de las NB-SABS.
Asimismo, en caso de no contar con informacién oportuna, comunicara a la Direccion
General de Asuntos Juridicos hasta quince (15) dias previos del vencimiento de la

garantia, con el proposito de conocer la situacion del recurso y sus efectos respecto
de la garantia. '
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IV. En caso de que la Resolucion Ejecutiva que resueive el recurso de impugnacion,
instruya la ejecucion de la garantia de presentacion de recurso de impugnacion, una
vez ejecutada la misma el Encargado de Garantias DLC, debera remitir la carpeta de
la ejecucién de la garantia al (ia) Analista UPC-DLC inmediatamente recibida la Nota
de Confirmacion de Depbsito en la Cuenta Unica Municipal remitida por la SMF con
constancia de recepcion para que se fusione a la -carpeta del procesc de
contratacion. En caso de que la carpeta dei proceso de contratacion hubiera sido
devuelta a la Unidad Ejecutora, el Analista UPC-DLC solicitara al Area de Garantias
la custodia de la carpeta de ejecucion de la garantia.

IV. DISPOSICIONES GENERALES PARA- LA CONTRATACION DE BIENES,
OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA

4.1. Impedidos de participar én procesos de contratacion.

Estan impedidos de participar de un proceso de contratacién las personas natura.le\s'
o juridicas comprendidas dentro de lo establecido en el Articulo 43 de las NB-SABS.:

42. Selecciéon, adjudicacion, rechazo y descalificacion de propuestas y
cotizaciones. '

El Responsable de Evaluacion/Comision de Calificacion, ademas de lo sefalado en
los Articulos 23, 24 y 25 de las NB-SABS aplicara lo establecido en los DBC's
corres_pondientes;

4.3. Anulacion, Cancelacion, Suspension del proceso de confm_tacién y
modificacion del cronograma. - ‘

. El proceso de contratacion podra ser anulado, cancelado o suspendido hasta antes
de la suscripcion del Contrato o de la Orden de Compra ! Servicio, mediante
Resolucion expresa técnica y legalmente mativada.

Il. Las causales de anulacion, cancelacion y suspension; seran las mencionadas en

e articulo 28 de ias NB-SABS, en sus paragrafos I, lily IV.

2.7 1Il. La anulacion en caso de que se desvirtuen la legalidad y validez del proceso

Calle I\Iemano No. 1298 | Telefonos; (581-2) 2650000 - 2202000 1 Fax: (591-2j 2204377
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procedera por las siguientes causales:

a) Incumplimiento o inobservancia a la normativa de contrataciones vigente.

b) Error en el DBC publicado. :

La realizacién de actuaciones administrativas fuera del tiempo establecido para ellas
solo dara lugar a la anulabilidad de! acto cuando asi lo imponga la naturaleza del
término o plazo en las NB-SABS. -

IV. La anulacion del proceso de contratacion solo podra ser realizada antes de la
fima del Contrato u Orden de Compra / Servicio, aquellos defectos que se
identifiquen con posterioridad seran de responsabilidad de los servidores publicos
que incumplieron y no identificarop oponu amente los érrores. Cuando se p_rOCeda a
la anulacién parcial o total de un porceso de contratacion, ésta no podra realizarse en
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~ actividades intermedias entre la publicacion de la convocatoria y la apertura de
" propuestas, debiendo necesariamente proceder la anulacion desde la convocatoria.

V. Los procesos de coniratacion cancelados, junto a todos sus antecedentes,
deberan quedar bajo custodia de las Unidades Solicitantes. :

V1. Con el objeto de permitir alcanzar los objetivos y resultados programados con la
contratacidon, excepcionalmente, y por razones debidamente justificadas, el RPA,
RPC o la Autoridad Delegada, mediante Resolucion Administrativa expresa técnica y
legaimente motivada, bajo su exclusiva responsabilidad, aprobara la modificacion
extraordinaria al Cronograma de Plazos del proceso de contratacion, debiendo
posteriormente efectuar la publicacion del nuevo cronograma en el SICOES en la
forma establecida por el Manual de Operaciones del mismo.

4.4. Inspeccion Previa.

Cuando corresponda la realizacion de una Inspeccién Previa, la misma debera
llevarse a cabo por el Enlace Administrativo de la Unidad Solicitante y los servidores
ptiblicos técnicamente calificados y designados para este fin.

4.5. Ampliacién de plazo para presentacion de propuestas y reprogramacion
de presentacion electréonica de propuestas o subasta electrénica.

~ 4.5.1. En procesos de contratacion efectuados en la modalidad de Licitacién Publica,

el plazo de presentacién de propuestas podra ser ampliado por.el RPC de forma

- excepcional por Unica vez mediante Resolucién Administrativa expresa elaborada,

- visada y firmada por el (la) Asesor(a) Legal por un tiempo maximo de diez (10) dias

habiles por causa de fuerza mayor, caso fortuito o por enmiendas al DBC debiéndose
efectuar los ajustes al cronograma de plazos y realizar su publicacion en el SICOES.

4.5.2. La reprogramacion de presentacion electronica de propuestas o subasta
electronica, aplicara a todos los procesos con convocatoria o consulta de precios,
afectados por un tiempo de inactividad que comprenda los plazos establecidos en el
cronograma del proceso para las actividades de presentacidon electrdnica de

propuestas y/o subasta electronica. - '

Los documentos requeridos para el efecto son:

a) Para contrataciones Menores con montos mayores a Bs20.000.- (Veinte mil
' 00/100 Bolivianos) y procesos de contratacién ANPE hasta Bs200.000.- (Doscientos

mil 00/100 Bolivianos), mediante Nota de autorizacién de reprogramacion de

presentacion de propuestas, debiendo adjuntarse como respaldo el Comunicado de

inactividad publicado en el SICOES,

b) Para procesos de contratacion ANPE mayores a Bs200.000.- (Doscientos mil
00/100 Bolivianos) y contrataciones bajo la modalidad de Licitacién Puablica, mediante
Resolucion administrativa, debiendo adjuntarse cogro respaldo el Comunicado de
inactividad publicado en el SICOES.
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4.6. Comision de Calificaciéanesponsable de Evaluacion.

1. De acuerdoc a la modalidad de contratacién, las Comisiones de

. Calificacidn/Responsable de Evaluacion seran designadas mediante memorandum,

dentro de los tres (3) dias habiles previos a la presentacion de propuestas /
cotizaciones.

Il. Para proceéos por montos mayores a Bs200.000.- (Doscientos Mil 00/100
Bolivianos) el memorandum de designacion debera ser remitido a la DLC para
adjuntar al proceso de contratacion dentro del mismo plazo.

lll. Los responsables de la designacion de las Comisiones de Calificacion/
Responsable de Evaluacion, de acuerdo a las modalidades de contratacion y
cuantias, seran los siguientes:

‘a) RPC: Designacién de Comision de Calificacion para contratacion de bienes,

obras, servicios generales o servicios de consultoria; en la modalidad de
Licitacién Pablica mayores a Bs1.000.000.- (Un Millon 00/100 Bolivianos) y en el
caso de Contratacién de Seguros mayores a Bs80.000 (Sesenta Mil 00/100
Bolivianos).

b) RPA: Designacion de Comision de Calificacion para contratacion de bienes,
“obras, servicios generales o servicios de consultoria; en la modalidad ANPE
mayor a Bs200.000.- (Doscientos Mil 00/100 Bolivianos} hasta Bs1.000.000.- (Un
Milién 00/100 Bolivianos).

RPA: Designacién de Responsable de Evaluacion o Comision de Calificacion
para contratacion de bienes, obras, servicios generales o servicios de
consultoria; en la modalidad ANPE mayor a Bs50.000.- (Cincuenta Mil 00/100
Bolivianos) hasta Bs200.000.- (Doscientos Mil 00/100 Bolivianos) y Contratacion
de Seguros mayores a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos) hasta Bs60.000
{Sesenta Mil 00/100 Bolivianos).

AUTORIDAD DELEGADA: Designacion de la Comisién de Calificacion para los
procesos de Contratacién por Excepcion de bienes, obras, servicios generales o
servicios de consultoria (sin limite de monto) y Concurso de Propuestas parg la -
contratacion de servicios de auditeria de profesionales independientes o firmas
de auditoria para control gubernamental.

. La conformacmn de las Comlsmnes de Calificacion, sera la sngmente

Para los procesos de contratacion en la modalidad de Licitacion Publica:

1) PRESIDENTE.- Director(a), Jefe o Responsable de la Unidad Solicitante;

2) SECRETARIOQ.- Servidor{a) publico(a) de la DLC;

3) VOCALES.- Tecnico(s) especialista(s) y/o servidor(es) publico(s) de Ia Unidad
Sollcltante y/o Area Especializada.

Para los procesos de contratacion en la modalidad de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo por montos mayores a Bs200.000.- en obras, bienes,

servicios generales, y servicios de consultoria:.
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d)

1) PRESIDENTE.- Director(a), Jefe o Responsable de la Unidad Solicitante;

2) SECRETARIO.- Servidor(a) publico(a) de la DLC;

3) VOCAL.- Técnico(s) especialista(s) y/o serwdor(a) publlco(a) de Ia Unidad
Solicitante y/o Area Especializada.

Para los procesos de contratacion en la modalidad de Apoyo Nacicnal a la

Produccién y Empleo de bienes, servicios generales y servicios de consultoria por

montos mayores a Bs50.000.- hasta Bs200.000.-, obras mayores a Bs100.000

hasta Bs200.000 y seguros mayores a Bs20.000 hasta Bs60.000,:.

1) PRESIDENTE.- Director(a), Jefe o Responsable de la Unidad Solicitante;

2) BECRETARIO.- Servidor(a) publico(a) de ta Secciébn Administrativa
Financiera;

3) VOCAL .- Técnico(s) especialista(s) y/o servidor(es) pubiico(s) de-la Unidad
‘Solicitante y/o Area Especializada._

Para los procesos de contratacion por Excepcnbn hasta Bs200.000.- en los casos

que corresponda: .

1) PRESIDENTE.- Director(a) Jefe o Responsable de la Unidad Solicitante:

2} SECRETARIO.- Servidor(a) publicoa) de la Seccion Administrativa
Financiera;

3) VOCAL.- Técnico(s) especnallsta(s) y/o servidor(es) publlco(s) de la Unidad
Sollmtante y/o Area Especializada.

Para los procesos de contratacion por Excepcidn mayores a Bs200.000.- en los
casos que corresponda;

1) PRESIDENTE.- Director(a) Jefe o Responsable de la Unidad Sohcntante

2) SECRETARIO.- Servidor(a) publico(a) de la DLC:
3) VOCAL.- Técnico(s) especialista(s) y/o servidor(es) publico(s) de la Unidad
Solicitante y/o Area Especializada.

Para la conformacion del Listado de Empresas para procesos de contratacion por

Desastres y/o Emergencia:

1) PRESIDENTE.-Servidor{a) publico(a) de la Secretaria Municipal de Gestlon
integral de Riesgos;

2) SECRETARIO.- Servidor(a) publico(a) de la DLC;

3) VOCAL 1.- Servidor(a) plblico(a) de la Secretaria Munlmpal de Infraestructura

Publica;

4) VOCAL 2.- Servidor{a) publlco(a) de la Direccion de Fiscalizacion de Obras Y
Servicios;

5) VOCAL 3 Serwdor(a) publico(a) de la Direccion de Supervision de Obras;

8) VOCAL 4.- Otro(s) servidor(es) publico(s) segun se considere pertinente.

Para la contratacion de servicios de auditoria de profesionales independientes, firmas
de auditoria para control gubernamental o consuitoria especializada en apoyo de ia
misma, la Comision de Calificacién sera designada conforme a lo previsto en la
reglamentacion emitida por la CGE al efecto. El o los representantes de la MAE
seran nombrados por el Alcalde Municipal para cada proceso de contratacion
mediante Orden de Despacho
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V.Enel caso de la designacidn del Responsable de Evaluacion, se debera desigriar
a un(a) servidor(a) publico(a) dependiente de Ia Unidad Solicitante.

Vi, Los miembros designados para conformar la Comisién de Calificacion y el
Responsable de Evaluacién, deberan enmarcarse a lo establecido en el articulo 38

de las NB-SABS y excusarse de participar cuando estén comprendidos en una o mas

: :je las causales de excusa sefialadas en el articulo 41 de ia mencionada disposicion

/ egal. '

VIl. El o los vocal{es) es (son) responsable(s) de elaborar el Informe Técnico
detallado v circunstanciado de acuerdo a los requisitos técnicos contenidos en las.
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia elaborados por ta Unidad
Solicitante segun el método de seleccion y adjudicacion previamente establecido en
el DBC, lo remite al Presidente de la Comision de Calificacién para su revision,
visado y envio al Secretario de la Comision de Calificacion.

VIIl. El Secretario es responsable de revisar el cumplimiento de los requisitas
administrativos establecidos en el DBC. :

IX. Las funciones de los Asesores Legales, deberan enmarcarse segun lo.
establecido en el articulo 37 de las NB-SABS. - o

X_ Cuando la Unidad Solicitante no cuente con personal técnico calificado para
conformar ta Comision de Calificacion o considere necesario reforzar cualquiera de
Jos niveles de experiencia requeridos, se debera designar personal iddneo
dependiente de cualquier otra unidad organizaciona! del GAMLP, para que forme
parte de la Comision de Calificacion. '

4.7. Comisién de Recepcion / Responsable de Recepcion. -

| La Comision de Recepcion 6 Responsable de Recepcion sera designada(o) por el
RPC, RPA, Autoridad Delegada o el Alcalde Municipal, mediante Memorandum de
Designacién, dentro de los cinco (5) dias habiles previos a la recepcion de bienes y
servicios: salvo en el caso de contrataciones por Desastres y/o Emergencias, que se
regiran por sus propios procedimientos. En el caso de entregas inmediatas o con
plazos de entrega menores a €inco (3) dias habiles en los que no sea posible cumplir
con este plazo, la designacién podré efectuarse el mismo dia de la entrega de los
bienes y servicios. Una vez ndtificada la designacion de la Comision de Recepcidn o
Responsable de Recepcion, el (la) Jefe SAF debera remitir un ejemplar original de la
misma a la DLC solicitando se adjunte a la carpeta del proceso de contratacion.
Cabe aclarar que la designacion de servidores publicos responsables de la
supervision o seguimiento de la ejecucion de los contratos, ordenes de compra u
6rdenes de servicio (fiscales, supervisores 0 contrapartes), no es eguivalente a la
designacién de responsable o comision de recepcion. -

Ii. Solo para las modalidades Menor y ANPE: asi como, para las contrataciones
Directa, por Desastre y/o Emergencia, y por Excepcion hasta Bs200.000.-
=) (Doscientos mil 007100 Bolivianos), el RPA o la Autoridad Delegada - segun
) " corresponda podra designar un Responsable de Recepcion.
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lll. En caso de designar una Comision de Recepcion, la misma deber:_:"n estar
conformada por servidores publicos de la Seccién Administrativa Financiera, la
Unidad Solicitante o la Unidad Organizacional Especializada, seguin sea el caso:

a) Bienes: ’ .
1) Director(a), Jefe(a) o servidor(a) publico(a) designado(a) de la Unidad
Solicitante;

2) Encargado de Almacenes de la SAF para bienes de consumo o Verificador de
Activos Fijos de la Direccion de Administracién General (DAG) a través de la
‘Unidad de Bienes Muebles (UBM) para bienes de uso;

3) Técnico(s) especializado(s), cuando corresponda.

Por el {ipo de bienes a adquirir también se podré designar un Supervisor, quien
debera formar parte de la Comisidon de Recepcidn.

b) Obras:
1) Director(a), Jefe(a) o servidor(a) publico(a) designado(a) de ia Unidad
Solicitante; _
2) Supervisor y Fiscal designados conforme al Reglamento del Sistema Integrado
de Supervision y Fiscalizacion de Obras;
3) Enlace Administrativo. '

¢) Servicios Generales: _
1) Fiscal o Supervisor({a} de! Servicio designado conforme a Contrato:
2) Director(a), Jefe o servidor(a) publico(a) designado(a) de la Unidad Solicitante:
3) Servidor(a) plblico(a) de la Unidad Administrativa (Enlace Administrativo).
4) Tecnico(s) especializado(s), cuando corresponda. '

d) Servicios de Consultoria: :
1) Contraparte del Servicio, designado conforme a Contrato; _
2) Director(a), Jefe o servidor(a) publico(a) designado(a) de la Unidad Solicitante;
3) Servidor(a) publico(a) de la Unidad Administrativa (Enlace Administrativo).
4) Técnico(s) especializado(s), cuando corresponda.

lll. Para la contratacion de Servicios de Auditoria de Profesionales Independientes,
Firmas de Auditoria para Control Gubernamental o Consultoria Especializada en
apoyo a la misma, la Comision de Recepcion sera designada conforme a lo previsto
en ia Reglamentacion emitida por la Contraloria General del Estado al efecto. El o los
representantes de la MAE seran nombrados por el Alcalde Municipal para cada
proceso de contratacion mediante Orden de Despacho.

IV. En el caso de servicios generales y servicios de consultorias, el Fiscal de Servicio
/ Supervisor de Servicio o Contraparte podran ser designados como Responsables
de Recepcion.

" V. Una vez que la Comisidn/Responsable de Recepcion emita el Acta de Recepcidn
Definitiva o Informe de Conformidad o Disconfonmidad, debera remitir en el plazo
maximo de cuatro (4) dias habiles un ejemplar original a la Seccién Administrativa
Financiera y la documentacion que corresponda a fin de que la SAF verifique: el
FiEm, cobro de penalidades, registro de Formulario 500 en el SICOES, solicitud de
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devolucion de garantias (incluye retenciones), protocolizacion de contrato o la
retencion de montos para la protocolizacion, emisidn de documentacién para pago y
otros segan corresponda conforme a Contrato u Orden de Compra / Servicio,
emitiendo la Certificacion de Cumplimiento de Contrato u Orden de Compra /
Servicio. ' ’
»

Vi. En caso de que se reciban bienes, servicios generales, obras o consultorias con
caracteristicas o términos de calidad superiores a las establecidas en las
especificaciones técnicas o términos de referencia-o en la propuesta adjudicada, el
Responsable/Comision de Recepcidon podran recibir las mismas siempre y cuando no
se afecte el fin de la contratacion, debiendo para el efecto elaborar el'Informe
correspondiente dirigido al RPA, RPC o Autoridad Delegada.

VIl. Las SAF's de las Unidades Solicitantes, seran responsables de informar al
SICOES sobre la recepcion de los bienes, obras, servicios generales, servicios de
consultoria y servicios de auditorias de profesionales independientes o firmas de
auditoria para control ‘gubernamental o consultoria especializada en apoyo a la
misma: mediante el Formulario 500 en el plazo y condiciones establecidas por el
Manual de Operaciones del SICOES. -

Vil En caso de concesiones se deberan efectuar las designaciones
correspondientes conforme a normativa especifica. - )

IX. Excepcionalmente cuando no se cuente con servidores publicos y en su lugar se
tenga consuliores individuales de linea, -estos podran ser designados COmMo
Responsables de Recepcién o como integrantes de la Comision de Recepcién.

X. Los representantes del Concejo Municipal y del Organismo de Participacion y
Control Social que deseen participar en los actos de recepcion, podran hacerlo como
veedores. ‘

4.8. Contratacién de bienes y servicios especializados.

Para la contratacion de bienes y servicios especializados, las especificaciones
técnicas o términos de referencia deberan ser elaborados, firmados y sellados por un
<7 técnico de la unidad especializada del GAMLP, a fin de garantizar la calidad de los
bienes y servicios a contratar, que sera designado también como parte de la
Comision de Calificacién y Comision de Recepcion. -

4.9. Notificaciones.

La notificacion de Resoluciones impugnables, deberd efectuarse conforme lo
establecido en el articulo 51, paragrafo | de las NB-SABS.

Otras actuaciones, tales como: Notas de Solicitud de Documentos para suscripcion
del Contrato u Orden de Compra / Servicio o protocolizacion de contrato, aceptacion
o rechazo de solicitud de ampliacién de plazo para presentacion de documentos, u
otras que correspondan, podran ser notificadas via fax o correo electronico, no
siendo necesaria adicionaimenite la notificacion personal; debiendo en cualquier caso

incluir en la carpeta del proceso de contratacion la constancia de dicha notificacion.
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4.10. Publicaciones en la Mesa de Partes. ‘

Ademas de | lo establecido en los présentes Lineamientos . de Actuacién y
‘Relacionamiento de Contrataciones se debe dar cumphmlento a lo establecido en el
articulo 48 de las NB-SABS.

V. MODALIDADES PARA LA CONTRATACION DE BIENES, OBRAS,
SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA
-5.1. Contratacién menor de bienes, servicios generales y de consultoria
hasta Bs50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos).

I. Las contrataciones menores, deberan considerar los siguientes aspectos:

a) Los bienes y servicios contratados deben reunir condiciones de cahdad para -
cumplir con efectividad-los fines para los que son requeridos;

b) Deben efectuarse considerando criterios de economia para la obtencién de Ios
mejores precios de mercado;

¢) Deben efectuarse a través de acciones inmediatas, agiles y oportunas.

Se realizan de acuerdo a las siguientes actividades:

CUADRO N° 17: CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS

GENERALES HASTA Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS), Y DE
SERVICIOS DE CONSULTORIA Bs50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS)

Para el caso de bienes de consumo debera
llevar el sello "Sin Existencia® o “Necesidad
de Reposicion” con fima y sello del
Responsable de Aimacenes.

¢} Adjuntar Especificaciones Técnicas del hien
o servicio general o Términos de Referencia
de la consultoria en impreso, debidaments
firmadas y sellados en todas las hojas por el
({los) responsable(s) de su elabaracion.

d} Adjuntar el Cuadro de Eguivalencias de
funciones debidamente firmado v sellade de

acuardo a nommativa vigente, para funciones
consultorias individuales de linea. debidamente

e) Adjuntar certificacian POA. . firmado y sellads de

f) Adjuntar documentacion del proponente acuerdo a
que: respalde lo solictado en las normativa  vigente,
Especificaciones Técnicas y/o Témninos de para  consultorias
Referencia y eslablezca la conformidad con individuales de
los mismos; adjuntande ademas- catizacion linea.
0 documento equivalente (si corresponde). | e} Cerificacion POA.
Declaracion Jurada de que no se Encuentra | ) Documentacion del
impedido de Contratar entre otros. proponente

g)Solicitar 1a emisién de la cérificacion consistenie en:
presupuestaria, 1) Nota de
- _ Conformidad |
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¢) Especificaciones
Técnicas / Termincs
de Referencia
debidamente
firmados y sellados
en tottas las hojas
por el {los)

respansabie(s) de’

su efaboracion.
) Cuadro de
Equivalencias de

Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
. Formularios B
1 Unidad a}Solo para el caso de contratacién de-| a)Reporte de Frecios | Variable.
Solicitante bienes, adjuntar ¢l Reporte de Precios o el o el Reporg de no
Reporte de no existencia en el Mercado existencia en al
Virtual Estatal. Mercado Virtua
) Efectuar la solicitud mediante Formulario de Estatal.

! Reguerimientc  incluyendo el  pregio | b) Formulario de

referencial. Requerimiento.




Gaobierng Auténome Municipal de La Paz

Instromeantos y

Paso | Responsable -- Actividad Tiempo
i Formularics
con ) las |
Especificacio-
nes Técnicas /
Términos de
Relerencia
adjuntande
colizacién |~ o
documento
equivalette  (si
correspande).
' 2y Declaracién
Jurada de que
.no se Encuentra
Impedido de
Contratar.
3) Declaracion
Jurada de No N
Doble no
! Percepcion
{solo para
contratacién de
consuliorias
g individuales).
4) Hoja de Vida
debidamente
respaldada
{solo ~ para
. contratacién de
consuliorias
individuales).
g) Solicitud de emisidn
’ de  cedificacién
| presupusstaria.

2 Enlace Revisar y emitir la  certificacidn |* Certificacién Variable.
Administrativo presupuestaria. presupuestaria. - T .
de cada Unidad '

Solicitante _ . _ . - -
- 3 Maxima a) Verificar que el proveedor o consultor, a) Nota de | Variable. s
Autondad de la cumple con o requeridec  en las Recomendacion de
Unidad . Especificaciones Técnicas / Témminos de Adjudicacion. )
Sglicitante Referencia y elaborar la, Nota de | b)Nota de Solicitud de
Recomendacion de Adjudicacitn. Autorizacién para el
b) Elaborar la Nota de Solicited de Inicio del Proceso
Autorizacién para el Inicio del Proceso de de Contratacion
Contratacién,  adjuntando  todos ~ los suscrita.
instrumentos  yio ‘formularios sedalados, -
previa verificacion de consistencia de los
mismos y remilir al (1a} Jefe SAF para su
' asignacisn al {la) Procesador(a) de
| Compras y Asesor(a) Legal SAF. oL
4 Jefe SAF Asignar el proceso de contratacién an el SIM y Memarandum ge | Hasta un (1) cla habil
remilir al (la) Procesador(a) de Compras. asignacion con | siguiente a la recepcion de,
: constancia de | la carpeta del proceso de
L : recepeitn contratacion,

5 Procaesador{a) Revisar que la carpeta del proceso de a) Carpata del procesc | Hasta dos (2) dias habiles
de Compras de | contratacion  cuente  con ¢ teda la de contratacién | siguientes a-ia’ recepcidn
la SAF ] documentacion. ' . : ' . remitida. de la carpeta del proceso

a) En caso de confermidad con la carpeta del | D) Carpeta del proceso | de contratacion :
proceso de contratacion, remitir al RPA. de contratacton - .
b) En caso de existir observaciones ep Ia devuelta.
carpela del proceso de contralacion,
devolver la misma a la Unidad Solickante. a |+
L través del (la) Jefe SAF, para su comection. |_ o
6 RPA, a) Autorizer el inicio del procese’ da |-a)Autocrizacion - a)Hasta un {1) dia habil’
contratacién, previa verificacién de que e! expresa en la Nola siguiente de la
proceso de contratacién esté inscrilo en el de Solicitud de recepcion de la carpeta
POA, Presupuesto y PAC  (cuando’ Autorizacién para el del procesa de
carresponda), y cuente con los documentos Inicic del Procaeso contrataclén.
necesaros. : de Contratacian. b)Hasta un (1} dia habil
b} Elaborar y suscribir la Nota de Adjudicacion b) Nota siguiente de la
y remitit al {lay Procesador(a) de Compras. Adjudicacion Auitorizacidn expresa en
- suscrita. Ja Motz de Solicitud de
) . o Autorizacién__para _ el

XA
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Paso | Responsable Actividad Instrumentes y Ffiempo

Formularios o
Inicio del Proceso de
, Contratacion.
7 Procesadar(a) 8)Elaborar la  Nota de Solicilud de | a) Nota de Solicitud de | a)Hasta un {1) dia héabil
de Compras de Documenlos para la  suscripcion  dek Documentos para la siguiente de la emisidn
la SAF Contrato v Orden de Compra / Servicio stscripcidn del | |, de la Nota de

. . debiendo ser suscrita por ef {la) Jefe SAF y Contratg u Orden Adjudicacién para |a
: ' notificar al Adjudicado conjuntamente a la de. Compra -/ emision de la Nota de

Nota de Adjudicacidn. Semvicio con Solicitud de

L b) Remitir tramite al {la) Asesor(g) Legal ~ | constancia de Documentos para ia
. |* - SAF. . ' notificacién. suscripcién del Contrato

' b) Proveido de u Orden de Compra /

remision. Servicio, debiends ser

notificada en un plazo
maximo de dos {2} dias .
habiles siguientes de su
EITAsSion.
El plazo a olorgarse al
adjudicado para la
. i presentacidn de
: . documentos no debera
. . : sel mayor a dos (2} dias
’ ' . habiles siguientas a la
. ' recepcitn de 3 Nota de
Solicitud de
Documentos  para  la
. suscripcion del Conirato
‘ ' : s u Orden de Compra +
Servicio, .
b)Hasta el vencimienio
del plezo gtargado para
la presentacidn de
documentos en la Nota
: de Solicitud de
hd Documentos.

Adjudicado a) Presentar la documentacién sollcitada para | a) Documentos En el plazo estabiecido en
: {2 suscripcion del Contraio u Orden de solicitados para la | la Nota de Solicitud de
Compra [ Servicio. suscripcion .del | Documentos  para g

b) Excepcionalmente y de manera justificada Contratoc u Orden | suscripcidn del Contrato u
podré solicitar ampliacion de plazo para | ' da Compra /| Orden de Compra !/

presentar la documentadién reguerida la Servicio, Servicio.
. misma nque debera ser aceptada o | b)Nota de Soficitud de
rechazada por el RPA. Ampliacion de Plazo
: para . la
Presenlacion de
- Documentos. |
{cuando
. corraspgonga), R
Jefe SAF/RPA @) Recibida la documentacién soficitada, | a) Proveido _ de | Hasta un (1) dia habil
) remitir al (la) Asesor{a) Legal SAF para su remigion, siguiente a la recapcion de
revision y emision de Informe Legal | b) Nota de Aceptacién | la documentacidn o la
corréspondiente. ! Rechazo de la | Nota cde Solicitud de
By En case de solicitud de ampliacion de plazo Solicilud © - de | Ampliacién de Plazo para
para presentacion de documentos, el RPA | Ampliacidn de Plazo | la Presentacion de
dabe analizar la pertinencia, elaborar y para fa | Documentos,
suscribir la Nota de Aceptacién / Rechazo Presentacian de
de la Solicitud de Ampliacion de Plazo para Documentos  con
la Presentacion de Documentos, pudiendo constancia . de
ampliar cuanto. se requlera y sez notificacion por et
debidamente justificado. {la) Procesador(a)
. . : de Compras de la
- ) : SAF.
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Paso | Responsable Actividad - e instrumentosy |  Tiempo
o R Formularios ] -

10 | Asesor(a) Legat | a) Revisar  los  documentos  legales | a)Informe legal de | a)Hasta un (1) dia habil
SAF presentados por el adjudicado y emilir Revision ¥ sig‘uiente a la recepcion
Informe Legal de Revision y Verificacién de Verificacion de de los documentas del
Documentos. _ Documentos o adjudicado, para Ia
En caso de que el adjudicade presenie Informe Legal que emision  del Informe
f desistimientc expreso, ne presente los recomiends  dejar Legal de’ Ravision y
documentos, presente |os documentos sin efecto la Nota Verificacion de

fuera de! plazo eslablecido, y/lo los de Autorizacion de | Documentos.
documentos presentados ne cumplan can Inicio de Proceso de Hasta dos (2) dias
las condiciones requeridas, elaborar un Contralacién y la habiles siguentes a la
Informe  Legal recomendando . dejar sin Nota de racepcion det
efacto la Nota de Autorizacién del Inicio del Adjudicacion segdn desistimiento expreso o
Proceso de Contratacidn y la Nota de corasponda. del vencimiento del
Adjudicacion. Dabiendo iniciar, el proceso | b)Contrato u  Orden plazo de presentacién
de contratacion desde el paso 1 del de Compra ! de documenios, en
presente Cuadro, ’ | Servicio elaborado y casp - de  desistimiento
b} Elakorar y suscribir el Contrate u Ogden de firnado en tres (3) tacito para la emision
‘Compra / Servicio y remitir para firma del ejemplares para: del Informe Legal que
RPA. La fecha de suscripcidn del Contrato 1) Carpeta del ‘racoriende dejar- sin
. u Orden de Compra / Servicio debera tomar proceso de efecto la Nota de
en cuenta ios plazos de suscripcion por las contratacion. Autorizacion de inicio
partes. : 2) Adjudicado. de Praceso de
3) SAF. Contratacion y la Nota

de Adjudicacian.

b} Hasta un (1) dla habil
siguiente a la recepcion
de [a documentacion
presentada por  &f

. . adjudicado. _—
11 RPA a) Dejar sin efecta la Nota de Autorizacién de | a)Nota que dejs sin | a)Hasta dos (2) dias
~ inicio de praceso de contratacion y ta Nota efecto la Nota de habiles siguientes. a 12
de Adjudicacion {si coresponde). : Autorizacion de recepcién del Informe
b) Suscribir el Contrato u Orden de Compra / | inicio de proceso de Legal que recamienda
Servicio. contratacion vy la dejar sin efecto la Nota
Nota de Autorizacion del Iicio
. Adjudicacibn  con del Proceso de
cunstancia de Contratacién y la Nota
notificacion por el de Adjudicacién. EI
{lay Procesador{a) plazo | para la
\ de Compras de la notificaci6h es  hasta
SAF. dos (2) dias hébiles
oy Contrato u  Orden siguientes de ,su
de Compra /| emision. .
Servicio suscrito. | b)Hasta dos  (2). dias
habiles siguientes a la
recapcion del Contrato
., v Orden de Compra f
_ » : ) Servicio glaborado.
12 Adjudicado "| Suscribir e Contrato u Orden de Compra / | Contrato u Orden de Hasta dos (2) cias habiles
' Servicio. Compra [ Servicio | $iguienies a |a suscripcion
suscrito. del Contrato u Orden de
Compra [/ Servicio por
: - parte del RPA, )
13 Asesor(a) Legal- | a) Numerar el Contrato u Orden de Compra / | a) Contralo U Orden { ajHasta un (1} dia habil
SAF Servicic en e SIM y mediante correo de Compra ./ siguiante de ‘la
electronico informar este hacho al RPA Servicio numerado suscripcion del Contrato
para la designacién del Responsable o y constancia de u Orden de Cornpra /
Comision de Recepceidn, comunicacion  via | - Servicio por las partes.
b} Entregar un (1) ejemplar del Contrato u correp electronico. bjHasta tres (3) dias
Orden de Compra / Servicio al proveedor / | b)Formularic .. de | . habiles siguientes de
consultor. _ Entrega de Contrato numerado el Cogtrata. U
¢) Registrar fa informacién del Contrato en la v Orden ge Compra Orden de Compra /
: CGE (de acuerde a lo establecide en el I Servicio. Servicio. -
Instructivo emitido por la DLC), gestionar la | <) Formulario de | c)Hasta cinco (5) dias
suscripcidén det Formuldrip de Registro por Registro de habiles siguientes a la
el RPA y remitir la carpeta del proceso de Contraio en la CGE suscripcion dal Contrato
contratacion ala SAF. : detidamente por las partes.
firnado y sellado en
dos (2) ejemplares
{adjuniando una
copia del Contrato). -
Carpeta del proceso
de -contratacion _

Calle Marcado No. 1298 | Teiéfonos: (591 -2) 2650000 - 2202000 t Fax: (591-2) 2204377
Cajon postal; 10854 | comespandencia@lapaz bo | www.lapaz.bo ‘
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Paso Responsable Actlividad Instrumentos y Tiempo
. Formularios
remitida. o
14 RPA Designar al . Responsable/Comision  de | Memoréndum de | De acuerdo a o
Recepcion. ’ Dasignacién con | establecido en el numeral
constancia de | 4.7. del presente
recepcion que debera | documento.
ser remitido a la DLC
por & (la) Jefe SAF
pata que forme pare
de la carpeta del b
pracaso de |
contratacian. -
15 Servidor{a) a) Registrar en el SICOES e Formulario 400 | a) Formulatio 400 del | ajDe acuerdc a lo
piiblico(a) de la (procesos  mayores - a  Bs20.000.-) SICOES (procesos establecido  en el
SAF adjuntando la decumentacion regquerida mayores a Manual de Operaciones
coriforme a Manual de Qperaciones del Bs20.000.-) y del SICOES.
SICOES. confirnacion  de | b)De acuerdo a o |
- b} Publicar en la pagina web del GAMLP la | ~ ragistro. establecido en el
informacién establecida en el Instructivo | by Constancia de Instructive emitidg por la
emitido por la DLC. publicacién en el e, . .
¢) Elaborar, suscribir y gestionar Ja firma del SIM. ¢) Hasta quince {15} dias.
{lay Asesor(a) Legal de la Nota de | ¢} Nota de hébites siguientes a la
Cumplimiento de Nemativa. Cumplimiento  de | ; suscripcidn del Contrata
d) Elaborar y suscribir el Listado de Control de Normativa suscrita. u Orden de Compa /
Documentos, . d} Listade de Control Servicio por las partas.
.e8) Remitir  la carpeta del proceso de de Documentos | d)Hasta quince (15) dias
contratacion al (la) Jele SAF. suscrito an un (1) habiles siguientes a la
sjemplar para la sustripcion del Contrato
carpeta del proceso v Orden de Compra /
de contratacién y Servicio por las partes.
un {1} ejemplar | &) Hasta quinoe (15) dias
adicional por cada hébiles siguientes a la
) Contrato u Orden suscripcion del Contrato
de Ccmpra ! v Orden de Compra /
Servicio. Servicio porias partes.
e} Carpeta del .
praceso de
cantratacion
remitida, . e— s
16 Jofe SAF Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa y | Nota de Cumplimiento | Hasta un (1) dia habil
remitir a te UGDS-DLC la carpeta dsl process | de  Normativa con | siguiente a la emisidn del
de contratacién con un (1) ejemplar en original | VoBg. - Listado de Control de
del Contrato v Orden de Compra / Servicio | Carpeta del proceso | Documentos.
numerado. de contratacidn
- . . : remitida. o
17 Jefe UGDS-DLC ; Registrar y asignar el procese de contratacion | Carpela del procesc | Hasta un (1) dlz habil
en el SIM. de contratacion | siguiente de recibida la
’ ‘ asignada. carpeta del proceso de
) SR - _ contratacion. -
18 Analista-DLC a) Remitir un {1} ejemptar del Formulario de | a) Constancia de | a)De acverdo a Instructivo
Registro de Contrato al (1a) Responsable de recepcion  del (la) emitido por la DLC.
envio de informacion a la. CGE (adjuntando Responsable de | bjHasla seis (6) dias
una fotocopia del Contrato)* Envio de " hébiles siguientes de la
byVerficar la comespondencia de la informacién a la recepcion de la carpeta
documentacidn de 1a carpeta del proceso de CGE, en hoja de del proceso de
contratacién con el Listado de Control de ruta, conlratacion. .
+ Documentos. byListado de Control | En caso de que la carpeta
1) En caso da conformidad con la carpeta de Documentps | del Procesg de,
del proceso de contratacion, suscribir el | suscrito v carpeta | contratacién sea devuelta,
Listado de Conirel de Documantos del  proceso  de | el RPA debe instruir el
remitir al Archive UGDS-DLC, previg contratacion é ajusie corespondiente y
registro en el SiM. remitida al Archiv remitir a la UGDS-DLC. La
2} En cast de existir observaciones en la UGDS-DLC. SAF debera efectuar los
carpeta del proceso de contratacién Carpeta del proceso | ajustes que cerrespondan
devolver iz misma al RPA a través del de ‘contratacion | de forma eportuna.
. {la} Jefe UGDS-DLC, previg regisiro en devuelta {cuando
el SIM. . corresponda). o
19 Archive UGDS- | a)Suscribir el Listado de Control de | a)Listado de Control | Hasta cince (59 dias
DLC Documentos. - ' de Documentos | habiles siguientes a la
b} Ragistrar en el SIM la informacién del SuUsCritn. recepcion de la carpeta
proceso de contratacion. b) SIM actualizado. del proceso de
c} Remiir al {la) Jefe SAF un (1) ejemplar del | ) Proveido contratacidn. -
Listade de Control de Documentos. adjuntando
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Paso ' Responsable

Actividad Instrumentos y Tiempo
‘ : Formularios
dj Digitalizar el proceso ce contratacion de documentacién. T
| acuerdo a Instructiva emitido por la DLC. d} Archiva digital
e) Archivar el procese de contratacion. actualizado. :
. e} Carpeta del proceso |
de | contratacidn
S S archivada, .

Il. Para el manejo de Fondos Rotatorios y Cajas Chicas se aplicaran las
disposiciones establecidas por la Secretaria Municipal de Finanzas. ) '

. El RPA podra dejar sin efecfo la Autorizacion de lnicio de- Proceso de
Contratacion mediante proveido hasta antes de la adjudicacién o podra dejar sin
efecto la Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion y la Nota de Adjudicacion
‘mediante nota dirigida y notificada al adjudicado, hasta antes de la suscripcion del
Contrato u Orden de Compra / Servicio, previa Informe de Justificaciéon emitido por la
Unidad Solicitante o el (la) Asesor(a) Legal de la SAF, segun corresponda.

CUADRO N° 18: CONTRATACION MENOR POR MONTOS MAYORES A Bs20.000
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) HASTA Bs50.000.- (CINCUENTA MIL. 00/100
BOLIVIANOS) DE BIENES Y SERVICIOS GENERALES CON CONSULTA DE

campeta del procese de contratacion,
devolver la misma a la Unidad Solicitante, a

| traveés del {la) Jafe SAF, para su correccion,

PRECIOS
Paso | Responsable Actividad T instrumentos y Tiempo
e ____ Formulariag -
1 Unidad a) Efectuar ia solicitud mediante Formularic de | a) Formulario de { Variabla.
Soficitante Reguerimiento  incluyendo &l precio Requearimients. .
referencial. ' b) Especificaciones
‘ Para el caso de bienes de tansumo deberd Técnicas
levar el sello “Sin Existencia” o "Necasidad debidamente
de Reposicien” con fima y sello del firmadas y selladas
Responsable de Almacenes. en todas las hojas
b} Adjuntar Especificaciones Técnicas del bien por el {los)
o servicio general impresas, debidamente responsable{s) de
h firmadas y seladas en todas las hojas par &l su elaboracion, ’
(los) responsable(s) de su elaboracion. ¢} Certificacion POA. :
¢) Adjuntar certficacién POA. : d) Solicitud de emigion
d) Solictar la emisicn de a cerificacién de certificacidn
presupuestaria, presupuestaria. o
2 Enlace a)Revisar y emitr la Tcertificacion | a) Certificacifn Vanrabla.
Administrativo presupuestaria. presupuestaria. -
de caga Unidad | b Adjuntar Nota de Recomendacién que | b) Nola de
Solicitante determine al proveedor identificado -a ser’ Recomendacion,
invitado, emitido pbr 1a Unidad Salicitante. i _
. 3 Maxima Elaborar ia Nota de Solicitud de Auterizacidn | Nota de Saolicitud de | Variable.
Autoridad de la | para el inicio del Proceso de Contratacion | Autorizacion para e
Unidad adjuntando  todos los  instrumentos yio | Inicio det Proceso de
Solicitante formularios sefizlados, previa veriflcacién de Contratacion suscrita.
consistencia de los mismos y remitir al {la)
Jefe SAF para su asignacion al- (la)
Procesador(a} de Compras y Asesor(a) Legal -
SAF. .
& | defe SAF Asignar @) procesa de contratacion en el SIM y | Memarandum de | Hasta un {1) dia habi
remitir al {la) Procesador(a) de Compras. asignacion con | siguiente a 13 recepcion de
constancia de | la carpeta del proceso de
T | recepcidn contratacién. e
5 Procesador{a) “Revisar que la carpeta del procest de | a)Cameta del proceso | Hasta dos (2} dias habiles
de Compras de | contratacion cuente con toda ,la de contratacién | siguientes a la recepcién
la SAF documentaciin. remitida. de la carpeta del proceso
' a) En caso de conformidad con la carpeta del | b} Carpeta del proceso de contratacion.
praceso de contratacion, remitir al RPA. de  contratacion
t) En caso de existir observaciones en la devuelta.
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ulertados por el proveedor identificado. En el

_caso de bienes se incluira la marca y origen, si
' corresponde). asi como la declaracion jurada

del proveedor aceptando la publicacion de la,
inforrmacién de su oferta y las condiciones del
procese de contratacion.

“Faso | Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
Formularios —
6 -RPA a) Autorizar el inicip del procese de | a)Autorizacion a}Hasta un (1) dia habil
contratacion, pravia verificacién de que el expresa en |a Nota siguiente de la
precese de contratacién esté inscrito en el de Solicitud de recepcidn de la carpeta
POA, Presupuesto y PAC, y cuente con los Autorizacion parz el | del proceso de
o documenios necesarios. Inicio  del Proceso confratacian. ]
b) Elaborar y suscribir la Nota de Invitacién al de Contratacion. b}Hasta un (1) dia habil |
Proveedor identificado, mediante 1a cual se | b) Nota de Invitacién al siguiente a la
solicitara  la ofeta ({gue contenga: Proveedor autorizacidn de inicio
especificaciones técnicas, caracteristicas y Identificado del proceso de
atributos, cantidades, precio y/o demdis suserita. contratacion,
condiciones de Ilos bienes o servicios otorgandole un plazo-no
ge'nermes, y otra informacién que considere mayor a dos (2) dias
pertinente. En el caso de bienes se incluira habiles para la.
la marca y origen, si corresponde); asi presenlacion de o
como la declaracion jurada del proveedor solicitado. El plazo para
aceptando la publicacién de fa informacion la notficacién sera de
de su oferta y las condiciones del proceso hasta dos {2) dias
. de contratacion; que deberd ser notificada habiles siguientes a ia
por €l (la) Procesador{a) de Compras de ia emision de la Nota de
SAF. Invitacion al Proveedor
: Identificado. .
7 Proveedor Presentar mediante nota, la oferta conforme a | Oferta -y declaracién | De  acverdo  al  plazo
Identificado lo solicitado, asi como la declaracién jurada | jurada del proveeder | otorgado en la Nota de
del provesdar aceptando la publicacion de la | aceptando la | tnvitacibn al Proveedor
informacion de su oferta y las condiciones dal | publicacién de  Ja | Identificado.
. proceso de contratacion. informacion de  su
oferta ¥ las
condicicnes del
proceso de
. : contratacign. e
8 RPA a)En caso de que Iz ofeta cumpla con lo | a) Proveido de | a)Hasta un (1) dia habii.
requerido por la Unidad Sclicitante, remitir remision. siguiente a la recepcidn
al {la} Procasador(a} de Compras el rémite | b) Nota que Deja sin de la oferta.
para la publicacién en el SICCES de la efecto la Invitacion | b)Hasta un (1) dig habil
oferia ~ identificada {que  contenga: al Proveador siguienie a la recepcion
especificaciones técnicas, cdracteristicas y {dentificads e de |a oferta, si esta no
atributos, cantidades, precio v/o demas instruccion de | - cumple con lo requerida
condiciones de los bienes o servicios identificacion de por la Unidad
generales, y olra informacién que considere otro proveedor para Solicitante;
peitinente. En el casc de bienes-se incluira sy invitacign. Hasta dos (2) dias
la marca y origen, si cofresponde); asi : habiles de vencido el
. corrio ta declaracidn jurada del proveedor " plazo para la
aceptando la publicacién de |a informacion presentagidn  de - la
de su oferta y las condicicnes dal proceso oferta, cuando no se
de contratacion. . presente 1a misma.
b) En caso de que la oferta no cumpla con Io
requerido por la Unidad Solicitante, o no se -
presente la oferta en el plazo establecido,
mediante nota dejar sin efecto la Nota de
Invitacion al Proveedor Identificado e instruir
. identificar ofro proveedor para su invitacién.
Procesador(a) Publicar en. el SICOES. especificaciones | Formularic 110 del | Hasta un (1) dia habit
de Compras de ; iécnicas, caracteristicas y  atributos, | SICQES ¥ | sigufents a la recepcion de
s SAF cantidades, pracio y/o demdas cdndiciones de | confirmacién de | ia carpeta del proceso de
los bienes o.servicios generales que fueron | registro. ) contratacién,

El plazo minimo de Ia
publicacién serd de dos
& gias habiles,
computable a partir del dia
siguiente de efectuado e!
registre en el SICOES,

Otrgs .+ » Dentro del plazo establecido en la publicacién | Propuestas a traves | En &/ plaze establecido en
proponentes /| otros  proponentes  podrdn  presentar su | del RUPE. ta publicacion del
Proveedar propuesta econdmica y su aceptacién a las SICQES.
{dentificade condiciones de la ,contratacidn y ofertar

menores precios a través del RUPE. También

podra ofertar un menor precio el proveedor -

identificade que asi lo considere convenlente a

través del RUPE. . .
Procesador{a) a) Generar el Reporte de Precios del SICOES. | a)Reporte de Precios | Hasta un ) dia habi

de Compras de
la SAF

b} En caso de haber recibido mas propuestas,
sealizar la- comparacidn de precios y

seleccionar al propenante con el precio mas

3

generade por el
SICOES.

siguiente del plazo
establacide en el SICOES
para la_presentacion de

b) Cuadre comparativo
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Paso | Responsabie Actividad Instrumantos y Tiempo
! i I Formularios
bajo. de precios y de | ofertas. e
. ¢} De no registrarse ninguna propuasta remitir seleccion del precio
el RPA la carpeta del proceso de mas bajo, cuando
contratacion - para la@ adjdicacion del corresponda.
proveedor identificado. : ¢y Proveido de
_ ___ : remisién, ’ : '
12 | RPA a) Elaborar y suscribir Notz de Adjudicacion al | aj Nola de | Hasta un (1) dia hébil
. proponente con mengr preciy &'en su caso Adjudicacion . siguiente ce la recepcion
al provesdor identificado si no se hubieran SUSCrita. del reporte  para 1o
recibido mas ofertas. _ b) Proveido de | seleccion del proveedor.
En caso de exigtir un empate entre dos o femisidn. ) : L
més ofertas, prevalecerd la oferta que se . !
presentd primero. .
: b} Remitir al (ta) Procesador(a) de Compras. . -
4 13 Procesador(a) ! a)Elaborar la Nota de . Solicitud de ! & Nota de Solicitud de | a) Hasta un (1} dia habit
de Compras de Documentos para la suscripeion  del’ Documentos parala sigukente de la

la SAF

Contrato u Orden de Compra / Servicio
debiendo ser suscrita por el (la) Jefe SAF y
notificar 8§ Adjudicado conjuniamante a la
Nota de Adjudicacion. :

p) Remitir ¢l proceso de contratacién al (la)
Asesor(a) Legal — SAF.

suscripcion del
Contrato u Orden
de Compra !

,recepcion de la Nota de
Adjudicacion’ ‘para la
aemisidn de ia Nota de
Solicitud - © de
Documentos para la
suscripcién del Contrato
u Qmden de Compra /
Sarvicio, cebiendo ser
notificada en un plazo
mdximo de dos (2} dias
habiles siguientes de su
emision. -
El ptazo a otorgarse al
adjudicade para Ia
presentacién de
documentos no dabera
ser mayar a dos {2) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la Nota de
Solicitud i .de
Documenlos para la
‘suscripcion ded Contrato
u Orden de Compra /
Servicivo.
byHasta el
del plazo ctorgado para |
la presentatién de |
documentos en 1a Nela
de Soficitud de
Dotumentos  para  la
suscripcion del Ganirato
u Orden de Compra f
Servicio. e

14 | Adjudicada

a) Presentar mediante nota la docurnentasion
solicitada para 12 suscripcién del Contrato u
Orden de Compra / Servicio.

b) Excepcionalmente y de manera justificada
podra solicitar ampliacion de plazo “para
presentar a dotumentacian requerida la
misma gque deberd ser aceplada o
rechazada por el RPA. i

Servicio con
constancia de
notificacion.

b) Proveldo - de
remision, :
a} Nota de
Presentacian de

Documenios,
adjuntando los
documentios
soliciacos para la
suscnpcion de

Conirato u Orden
de Compra i
Servicio.

b} Nota de Sclicilug

En el plazo establecido en
ia Note de Solicitud de
Documentos para [a
suscripcién del Contrato
Orden de Compra [/
Servicio. .

revision y emigién de Infome Legal
corraspondiente. : ) :
b) En caso de solicitud de ampliacitn de plazo
para presentacién de documentos, el RPA
debe analizar la perinencia, elaborar_y

de Ampliacion de -
Plazo  para la
Presentacion  de
Documentos.
(cliando
: : corresponda).
15 Jefe SAFIRPA a) Recibide la documentacion solictada, | a) Proveido de
) remitir al {la) Aseson(a) Legal SAF para su remision.

b} Nota -de Aceptacion
/. Rechazo da la

" Solicitud - da
Ampliacidn de,Plazo
_la

Hasta un (1) dia habil
siguiente a la recepcion de
la documentacién o 13

Nota -de Solicdud de

Ampliacién de Plazo para
L de

la Presentacion
Documentos.

para_

Calie Mdrcado M
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Paso Responsable Actividad fnstrumentos y Tiempo
Formylarios R L
suscribir Nota de Aceptacion / Rechazo de |  Presentacién de
la Solicitud de Ampliacion de Plazo para la Documentos  con
1 Presentacién. de Documentos, pudiendo constancia - de
ampliar cuanto se requiera y sea notificacién por el
debigamente justificado. {la} Procesador{a)
. de Compras de la
16 Asmsor{a) Legal- | a) Revisar los documentos legales | a}Informe Legal de | a)Hasta dos {2} dias
SAF presentados - por el adjudicado y emitir Revision ¥ habiles siguientes a la
Informe Legal de Revision y Verificacion de Verificacién de recepcion  de  los
Documentos. Dogumentos o documentos del
En casoc de que e adjudicado presente Informe  Legal de adjudicado, para |z
desistimientc expresg, no presente los Declaratoria emisién  del Informe
’ documenios, presente los documentos Desierta o de Legal de Revision y
fuera del plazo establecido, wo los Recomandacion de Verificacibn de
) documentos presentagos no cumplan con Adjudicacién al Documentos.
ias condiciones requeridas, elaborar un proponente con el Hasta dos ({2} dias
informe  Legal recomendando. declarar siguiente precio habiles siguientes a la
-, desierto el proceso de contratacién o la més bajo, segdn racepcisén del
adjudicacion al proponente con el siguiente corresponda. desistimiento exprese o
\ precio mas bajo, segin comesponda. | b) Contrate v Orden dal vencimiento del
Debiendo continuar con el procadimiente de Compra i piazo de presentacion
astablecido. : Servicio glaborado y de documentos, en
b} Elaborar y suscribir el Contrato u Orden de firmado en tres (3) case de desistimiento
Compra / Servicio y remitir para firma del ejemplares para; tacito, para la emision’
RPA, La fecha de suscripcién del Contrato u 1} Carpeta del del Informe Legal de
Qrden de Compra / Servicio deberd tomar  proceso de Declaratoria Desierta o
en cuenta los plazos de suscripcion por las . contratacidn. de Recomendacion de
partes. 2) Adjudicade. Adjudicacion al
. 3 SAF. proponente  con el
siguiente precio mus
baja, segun
cofresponda. -
b)Hasta dos (2) dias
habiles siguiente de
emitida el Informe Legal
de Revisién '
- Verificacian de
Documentoes ]
17 | RPA 8) Emilir Nota de Declaratoria Desierta (si | a)Nota de | a)Hasta dos (2) dias
corresponde). - : Declaratoria habilas siguientes a la
b) Suscribir el Contrato u Orden de Compra / Desierta. recepcion del Informe
Servicio. b} Contrato u  Orden Legal de Declaratoria |
de Compra i Desierta para -3
. Senvicio suscrito. elaboracion de la Nota
' de Ceclaratoria
Desigrta. El plazo para
la notificacién es, hasta
dos (2) dias héabiles
siguientes de 54
emision,
bjHasta dos (2) dias
- habiles siguientes a la
recepcion del Contrata
u Orden de Compra f
. - : Servicio elaborado.
18 Adjudicado Suscribir el Contrato u Orden. de Compra / | Contrate ¢ Orden de | Hasta dos {(2) dias habiles
Servicio. Compra / Servicio | siguientes a la suscripcidn
del Contrato u Orden de

suscrito.

Compra /[ Servicio por
parte del RPA,

Asesor(a) Legal-
SAF

a) Numerar el Contrate u Orden de Compra /
Servicio en &l SIM y mediante comeg
electronico informar este hecho at RPA
para la designacion del - Responsable o
Comisién de Recepcién.

b) Entregar un (1) ejemplar del Contrato u
Orden de Compra / Servicio al proveedar.
¢} Registrar la informacién de! Contrato en la
CGE {de acuerdo a lo establecido en al
Instructivo emitide por la DLC), gestionar la
suscripcién del Formulario de Registro por
e! RPA y remitir la_carpeta del procesc de

de Compra

| a)Contratc u  Qrden

/

Servicio numerado

y conslancia
comunicacion

de

via

corrao electronico.

k) Formutario

de

Entraga de Contrato
u Orden de Compra

b) Hasta

a)Hasta un (1) dia habil
siguiente de la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por 1as partes.
tres (3) dias
habiles siguienies de
numerado el Contrato u
Orden de Campra s

{ Servicio. Servicio.
¢} Formulario de | c)Hasta cinco (5) dias
Registro de habiles siguientes a la
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Paso

Responsable

breado

Actividad " instrumentos y Tiempe
_ Formularios )
contratacion a la SAF. Contrato en la CGE suscripcién dal Conttate
debidamente por las partes.
- fimado y sellado en o
. dos (2) ejemplares
{adjuntando una
copia del Contrato).
Carpeta del proceso
de - contratacion
: . | remitda. - :
20 [ RPA Designar al Responsable/Comisicn de | Memorandum de | De scuerdo @ o
Recepcion, Designacion con | establecido en & numeral
' constancia de | 4.7. del prasante
recepcion que deberd | documento. -
ser remitido a la DLC
por &l {la) Jefe SAF. -
para que forme parte
de la campeta del
_ proceso de
i contratacion.
21 | Servidor{a) "8) Registrar en el SICOES el Formufario 220 | a) Formulario 220 def | a)De  acverio a 1o
publico(a) de la adjuntando 'a documentacién” requerida | SICOES ¥ establecidc en  ef
| SAF conforme a Manual de Operacicnas det confirmacion de Manua! de Oparacionae.
SICOES. - registro. del SICOES.
b) Publicar en la pagina web del GAMLP la | b)Constancia . de | b)De acuerdo - a o
informacion establecida en el Instructive publicacion emitida establecido  en el
~ emitido por la DLC. . por &l SIM. Instruciivo emitido por la
¢) Elaborar y suscribir la . Nota de | c)Nota de DLC. )
Cumplimignto de Normativa y gestionar la Cumplimiente  de | ¢) Hasta quince (15) dias
firma por parte del {la) Asescr(a} Legal Nofmativa guscrita, habiles siguientes a la:
SAF. " d)Listado de Control suscripeitn del Conlrato
d} Elaborar y suscribir el Listadq.de Control de de Documentos u Orden cde Compra /
Documentos. suscritt en un (1) Servicio per las partes.
e) Remitir la campeta del proceso  de ejemplar para la | d)Hasta guince (15) dias
contratacidn a! {la) Jefe SAF. carpeta del proceseo habiles siguientes a {a
de conlratacién y un susCripcion del Contrato
(&)} ejemplar u Orden de Compia /
adicional por cada Servicio por las partes.
Contrale uw Orden | e)Hasta quince (15) dias
de Compra H hibiles slguientes & la
Servicio, suscripcién da! Contralo
) Carpeta del proceso v Orden de Compra /
de conkratacion Servicio por las partes. -
: . remitida. .
Jefe SAF Visar 1a Nota de Cumplimientc de Normativa y | Nota de Cumplimiento Masta un (1) dia habil
. remitit a la UGDS-DLC la carpeta del preceso | de  Nommativa  con | siguiente @ la emisidn del
de coniratacidn con un {1} ejemplar en orginal | Voba. | Listado de Control de
del Contrato u Orden de Compra / Servicio | Carpeta det proceso Documentos.
numerado. : de contratacién
. remitida. e
Jefe UGDS-DLC | Registrar y asignar el proceso dp contratacion | Carpeta del procaso Hasta un (1) difa habil
en al SIM. de cantratacién | siguiente de recibida la
asignada. carpeta del procese de
) contratacién.
Analista-DLC- a) Remitir un (t) ejemplar del Formularic de | &) Constancia de | a)De acuerdo.a Instructivo
Registro de Contrato al {1a) Responsable de recepcion del (la) emitido por la DLC.
erivio de informacion a la CGE (adjuntando Responsable de | byHasta sejs (6) dias
una fotocopia del Contrato). envio de habiles siguientes de la
| byVerificar la correspondencia de [a informacién a la racepcion de la carpeta
documentacion de la carpeta del proceso de CGE, en hoja de de! proceso de .
contratacién con el Listado de Control de nuta. contratacion.
Documentos. . bjListado de -Control | En case de que la carpeta
1} En caso de conformidad con la carpeta de Documentos | del procesn de
del procesa de contratacidn, suscribir el suscrito y carpeta | contratacién sea devuelta,
Listado de Control de Documentos del procesa de | el RPA debe instruir el
‘remitir al Archiva UGDS-DLC. previo contratacion ajuste cwriespondienls ¥
registro en el SIM. ' remitida al Archivo | remitir a la UGDS-DLC. La
2) En caso de existir observaciones en la| UGDS-DLC. - . SAF deberd efectuar los
carpeta del procesc- de. contratpcion Carpeta del precesc | ajustes que comespondan,
. devolver la misma al RPA a través del de contratacion | de forma oportuna.
! {la) Jefe UGDS-DLC, previg registro sn devuelta ({cuando ‘ :
I &l SIM. . corresponda). )
Archive UGDS- | a)Suscribir el Listado de Cantrol de | atListado de Control | Hasta cinco {5 diaa"
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Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
_\..... Formutarios . e
DLC Documentos. T - de Documentos | habiles siguientes a la
b) Reqgistrar en ef 5IM la informacion de! suscito. recepcion de la carpeta
proceso de contratacion. i b) SIM actualizado. del ~ proceso de
c) Remitir al (la) Jafe SAF un (1) ejemplar del | ¢} Proveido contralacion.
Listado de Control de Documentos. adjuntando
d) Digitalizar el procese de contratacién de documantacién.
-acuerdo a instructivolnstructivo emitido por | d) Archivo digitat
ja DLC. . actualizado.
@) Archivar el proceso de contratacion. e} Carpeta del proceso
de contratacién
- archivada. o [
5.2. Contrataciones Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE)} de

bienes, obras, servicios generalgs y consultorias mayores a Bs50.000.-
(Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos) hasta Bs1.000.000.- (Un Millén 00/100

Bolivianos).

l. Las contrataciones en la modalidad ANPE, para bienes se realizaran mediante Ia

solicitud de cotizaciones o propuestas; para servicios generales, consultorias y obras

se realizaran mediante la solicitud de propuestas, para el efecto se deberan utilizar
los modelos publicados por la DLC en la Intranet del GAMLP, no pudiendo
modificarse salvo solicitud expresa dirigida a la DLC y aprobada por ésta.

0. En el caso de solicitar cotizaciones no se emitira Informe Técnico de Evaluacion, ni
se requerira garantia de seriedad de propuesta.

Ill. Se realizaran de acuerdo a las siguientes actividades:

CUADRO N° 19: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD ANPE DE BIENES,
SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE CONSULTORIA MAYORES A
- Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) HASTA Bs200.000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), OBRAS MAYORES A Bs100.000.-
(CIEN MIL 00/100 BOLIVIANOS) HASTA Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS) Y SEGUROS MAYORES A Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) HASTA Bs60.000.- (SESENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS)

Para el caso de bienes de consumo debera
evar el sello "Sin Existencia” o "Necesidad
‘de Reposicion”, con firma y sello del
Responsable de Almacenes.

byAdjuntar Especificaciones Técnicas del
bien. obra, servicio general o Términos de
Referencia de la consultoria en medio
digital & impreso, debidamente firmados y
sellados en todaes las hojas por el {los)
responsable(s) de su elaboracidn.

¢) Adjuntar el Cuadro de Equivalencias de
funciones debidamente firmado y sellado de
acyarde a nomuativa vigente, para
consuktorias individuales de linea.

d} Adjuntar cedificacién POA.

e) Adjuntar planos, planilla de presupuesto, acuerdo * a
computas métricos, cronograma en medio normativa  vigente.
digital e impresc debidamente fimados y para  consultorias
sellados, para el caso de obras. individuales de |

Técnicas / Téminos
de¢ Referencia en
-medio  digital e
mpreso
debidamente
firmados y seHllados

en fodas las hojas.

por el {los)
responsable{s) de
su elabsracion.

¢) Cuadro de

Equivaiencias de
funciones
debidamente
fiumado y sellado de
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—_———— Fom‘UIarios A& s an g e
] Unidad a) Efectuar fa solicitud mediante Formulario da | a) Formulario de | Variable. '
Solicitante Requerimiento, incluyende el  pracio Requerimisnteo.
refaerencizl. t} Especificaciones
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‘Actividad

de Compras de
la SAF

contrataclion cuente con toda la

documentacion requerida para elaborar el

DBC.

a) En caso de conformidad con la carpeta del
praceso de contratacion, elaborar el DBC y
\a Nota de Solicitud de Aprobacion del DBC

| Pasa Respansatle Instrumentos y Tiempo
. Formularios .
1} Adjuntar Fommulario de Aclaraciones al DBC linea T
debidamente fimado y sellado que entre | d) Certificacion POA.
_ otros - aspectos define el método de | e)Plancs, planila ce
‘ seleceidn y adjudicacidn. presupuesto,
© computos meétricos,
cranograma en
medio  digital %
impresa
debidamente
firmados y seliados,
para el caso de
' obras.
f) Formulario de
Aclaracionas al
DBC debidamenta
‘ firmade y sellado.
2 Maxima “3) Solicitar al Enlace Administrativo (a emisisn | a) Solicitud de emision Variable.
Autoridad de la de la Certificacion Presupuestaria. de cerificacién
Unidad b) Solicitar al RPA: presupuestana.
Solicitante 1) La autorizacien de inicie del proceso | b)Nota de Solicitud de
- de contratacion, adjunlandoc los Autarizacion para el
instrumentos yio formuldanos Inicic del Proceso
seflalados, previa verificacion de de Contratacidn
consistencia de los mismos. suscrita incluyendo
2) La designacion del(ios) servidor(es) la- soliciud de
publico(s) técnicamenie calificado(s} designacion del{los)
pata atender las consuitas técnicas y servidor(es)
‘el (los) servidar(es) publicols) publicals)
. responsables de realizar [a Inspeccion tecnicamente
Previa (esta Gitima  cuando calificado(s) para
comesponda). i atender las
consuttas técnicas y
del {los})
servidor{es) "
publico({s} para
realizar la
Inspeccion  Previa |-
(esta dltima cuando
: e corresponda). .
Enlace Emitir la centificacion presupuestaria. Certificacién Variable.
Administrativo presupuestaria ™ :
| de cada Unidad
Solicitante | - I
Jofe SAF Asignar el proceso de contratacidn en el SIM y Memorandum ge | Hasta un (1) dia habil
remitir &l (la) Procesador{a) e Compras. asignacion con | siguiente a la recepcion de .|
T constancia de | la carpeta del proceso de
recepgion. cantratacién. s
Procesador(a) Revisal que la capeta del proceso de a)BBC elaborado y | Hasta dos (2) dias habiles

Nota de Solicitud de
Aprobacién del DBC
¢ Instruccion de
Publicacidn dei
DBC en el SICOES.
Carpeta del proceso

siguientes a la recepeion
de la carpeta del proceso
de contratacion. -

contratacion, previa verificacion que el
proceso de contratacion esté inscrito en el
POA, Presupuesto y PAC, y que la misma
cuente con todos los  documentos

" necesarios. B

b) Aprobar el DBC e instruir su publicacién,

c) Designar  al{los) servidor(es) publico(s)
tecnicamente calificado{s) para atender las
consultas técnicas v al (los) servidar(es)
plblica(s) responsable(es} de realizar la
inspeccion _previa (esta dftima . cuando

a Instruccion de Publicacitn del DBC en el de caontratacién
SICOES. y remitir el proceso de remitida. i
' contratacion al RPA. b) Carpeta de! proceso
b} En caso de existir ohservaciongs en Ia de contratacién
cafpeta del proceso de contratacion, devualta.
devolvar Ja misma a la Unidad Solicitants, a
través del {la} Jele SAF, para u correccion. _l
5 RPA a) Autorizar el inicio del proceso de | a)Autorizacion Hasta un {1} dia habil

axpresa en la Nota
de Solicitud de
Autorizacion para el
Inicia del Proceso
de Contratacion.

b} Aprabacion expresa |

en Ja Nota ce
Solicitud de
Aprobacién del DBC
e Instruccion de
" Publicacién del

siguiente a la recepgidn de
la carpeta del procesa de
contratacijn. ’
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Paso Responsabie Actividad Instrumentos y Tiempo.
: r : ! Formularios
corrasponda) mediante memorandum. DBC en el SICOES. .
d) Remitir la carpeta del proceso de | c) Memoréndum  de
contratacién al (la) Procesadoriz) de Designacion con
Compras de |a SAF para su ejecucion. constancia de
- . recepcion.
4 d) Carpsta del proceso
- © de contratacién
) remitida, - I
7 Procesador(a) a) Registrar en ¢l SICQES el Formulario 100 | a) Formulario 100 del | a)Hasla tres (3) dias
de Compras de adjuntande a2 documentacién Tequerida SICOES y habiles siguientes a la
| ta SAF conforme a Marnuval de Cperaciones del confirmacién de aprobacién del DBC e
SICOES y publicar ta Convocatoria en la |  registro. instruccion de
Mesa da Partas. Convocatoria publicacién.
by Publicar en [z paging web del GAMLP la publicada en Mesa Eil plazo de presentacion
. informacién establecida en el Instructivo de Partes. de propuestas. {
emitide por la DLC. b)Constancia = de cotizaciones sera
¢) Oplativamente se podra cursar publicacion emitida minimamente fijado en
invitacidn{es) a potenciaf(es) proponanie(s) por el SIM. cuatro (4) dias hdbiles
entregando (les) el BBC. ¢} Invitacién{es) a siguientes a la fecha de
potencialies} publicacion en el
proponente(s) . {si SICOES.
corresponde). En caso de seguros, et
plazo de presentacion
de propuestas sera
fijado come minimo en
' ocho (8) dias haviles
siguientes a la fecha de
publicacion en el
SICCES.
b}De acuerdo 2 o
. establecido en e
Instructivo emitido par la
DLC.

c) La(s) invitacién({es),
cuando correspondan,
se afectuara(n) hasta
dos (2) dias habiles
siguiantes de llenado ef

. Farmulario. 100  del
. . SICOES. e
8 Enlace Realizar cuando corresponda fa inspeccion | Formulario de | De acuerdo al cronograma
Administrativo previa y lenar Formulario de Inspeccién | Inspeccidn Pravia | establecido en la
de cada Unidad | Previa para uso interno. El GAMLP no | debidamente firnado | Convocatoria.
Solicitante/ " | otorgard certificacién alguna por la inspeccién | por el {los)
Responsable(s) | previa. - responsable(s)
designado({s) de designadao(s) y el
realizar la Enlace Administrativo
Inspeccidn de cada Unidad
Previa Solicitante.

9 RPA Designar al (ios) servidor(es) publico(s) | Memorandum de | Dentro de los tres (2) dias
tecnicamente calificado(s) como Responsable | Designacion con | habiles pravies a3 la
de Evaluacién o miembros de la Comisidn de | constancia de | presentacion de
Calificacion, recepcion. propuestas / cotizaciones.

10 | Servidor(a) Efectuar la recepcjon de las propuestas / | Acta de Cietre de | Inmediatamente concluido

Publico(a) cotizaciones (fisicas) en el lugar, fecha y hora { Recepcion de | el plazo para la recepcién
designado{a) sefalados en la Convocataria y elaborar al | Propuestas f ] de propuestas !
como Acta de Cierre de Recepcin de Propuestas / | Cotizaciones (fisicas) | cotizaciones.
encargadofa) de | Cotizaciones (cuando correspanda). suscrita. i
racepcion de .
propuestas / .
cotizaciones de
la SAF
-1 [ Responsable de | a) Efectuar 1a apertura de propuesias / | a)Ficha de apertura | Inmediaiamente conchiide

Evaluacién ! colizaciones, tanto fisicas, como las del proceso emitida | el Acto de Aperura de
Comisién de recibidas en formato digital presentadas a por el SICOES, | Propuestas / Cotizaciones.
Calificacién través del RUPE, en acto publica, efaborar Acta de Apertura de

y suscribir el Acta de Apertura de Propuestas !

Propusstas / Cbtizaciones y adjuntar el Cotizaciones,

Listado de Asistentes al mismo. : adjuntando los

., | by Elaborar nota con la Némina de formularios
Proponertes que  presenfaron  sus establecidos en el

propuestas f cotizacionas y remitirla para
conocimiento del RPA a fines de eventual

DBC (debidamente

I

firmados, per el
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) Pasc | Responsable Actividad - " instrumentos y T Tiempo
A : Formularios .
excusa. ' ~ Responsable  de -
¢) En caso de que el Responsable de Evaluacién o la T
Evalyacién o la Comisién de Calificacion Comisién de
requiera criterio legal, solicitar mediante Calificacion} ¥
proveido a través del Secretario, al (la) Listado de
Asesor(a) Legal especificando fos puntos a Asistentes.
ser analizados, o . by Nota con la Nomina
de Proponentes
participantes  para
conocimients  del
RPA. .
c)Proveido de
solicitud de Informe
Legal {cuando
: corgsponda). - o
12 | Procesadon(a) Publicar el Acta de Aperiura de Propuestas.‘ Acta de apertura de | En el mismo dia de
: de Compras de | Cotizaciones en el SICOES. Propuestas /| realizado e Acto de
la SAF. : Cotizaciones Apettura de Propuestas {
publicada en el | Cotizaciones.
: Farmularic 100 del
: : : SICOES. .
13 Asesor(a) Legal | Elaborar el Informe sobre cualquier asunto | Informe Legal (cuando Hasta dos (2) dias habiles
: legal, en caso te ser requeridg por- el | searsquerido). siguienies a la solicitud
Responsable de Evaluacion o la Comisién de requerida por ol
Calificacion. , ' Responsable de
. . Evaluacién o la Gomision
M i I de Calificacion. -
14 Miembros Cuando se haya designado Gomisidn de | Informe Técnico con el | Hasta dos [2) diaz habiles
técnicos de la | Calficacion y se trale de propuestas: voBo del Presidente | siguientes al Acle de
Comision de | a) Realizar en sesién reservada ta evalvacién | de la Comisidn de | Aperiura o de recibido el
Calificacion técnica de las propuestas presemtadas | Callficacion. Informe Legal.
! conforme 2l mélodo de  evaluacion En ef caso de Servicios de
establecide. - Consultoria =~ . para
b) Etaborar el Informe Técnico dirigido al Empresas Consulteras, el
Presidente de la Comisién-de Calificacion plazo serd de cualro {4}
que - debe detallar minimamente o ' dias habiles siguientes al
' siguiente: ' .| Acta de Aperiura o de
) 1) Nomina de las propuestas presentacas. recibido el Informe Legal.
2) Hesultados de la evaluacion preliminar. ' ’ o
3) Detalle de |3 revisibn aritmética
{cuando corresponda). ..
4) Ewvaluacion economica - {cuando
correspenda). -
§) Ewvaluacion Técnica.
6} Cuando corresponda, cuadros
T . . delallados de la evaluacibn de |la
experencia solicitada adjuntando los
anexos que corespondan. '
7) Resultados de la avaluacién.
Ei informe Técnico debe inclulr las causales: )
de descalificacion y los arrores; subsanables
{cuando coresponda).
El Presidente de la Comision de Calrf cacion
revisard y visara el Informe Técnico en sefial
de conformidad.
En el caso de cotizaciones no se requerira la
emisién de este Informe. -
"En caso ds que se haya designado )
unicamente Responsable de Eva!uaclun no se
] requerira este Informe. : e
15. | Responsable de } a) Cuando comesponda cOnVOCar a todos los | a) Convocatoria a | a) En cuslquier momento

Evaluacién ! proponentas para la aclaracion sobre el Reunidn de durante el penodo de

Comision de contenido de una o mas propuestas sin que Aclaracion y Acte evaluacion.

Calificacién ello modifique la propuesta lacnica o la de Reunidn de El plazo de publicacion
econdmica; emitiendo el Acta de Reunidn Aclaracion de sera de acuerdo al
de Aclaracion de Propuesias ‘para Propuestas Manual de Operaciones
publicaria en el Fonnulario 100 del publicadas e&n el del SICOES.

SICOES. .. Formulario 100 del | b} Para cotizaciones: En

b} Revisar el Informe Técnico (cwando SICOES  {cuando caso de gque se haya
corresponda) yio el Informe Legal (cuande carresponda). ) designado Comisidn de
corresponda), elaborar &l Informe de | b) Informe - de Calificacion su plazo
Fvaluacién y  Recomendaciéon  de Evaluacion ¥ serd ge hasta dos (2) |
Adjudicacién o Declaratoria_Dasierta_gue Recomendacion de | _ dias habnles stgulenteg_[
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Paso Responsable : Actividad Instrumentos y ~ Tiempo
: Formuylatios o
detz contener minmamente o establecido Adjudicacién 0 al Acle de Apertura de
an el DBC y remitir al RPA. . , Declaratoria Cotizaciones o la
Desierta {segin recepcion  del Informe
corresponda). Legal, sequn
corresponds. |
: Para propuestas: Hasta
) : __' dos (2) dias habiles
. : siguientes a la
recepcign  del informe
v : Técnico.-

! En caso de que se haya
designado unicamente
un  Responsable de
Evaluacién su plazo
serd de hasta dos (2)
' - dias babiles siguientes
al Acto de Apertura’de
Cotizaciones !
Propuestas © recepcion
. del informe  Legal,
. : . segun cofresponda.
16 RPA a)Madiante Nota de Adiudicacion o | a)Nola de | a)Hasta dos (2) dias

Declaratoria Desierta: Adjudicacion (o] habiles siguientes a fa
1) Aprobar el Informe de Evalvacién y Declaratoria recepcidn del Informe de
Recomendacion de Adjudicacion o | Desiera que Evaluacion y
Declaratoria Desierta, sagtn aprueba el Informe Recomendacion  de
correspanda. de Evaluacién vy Adjudicacion o

2) Adjudicar o declarar desierio el Recomendacion de Declaratoria Desierta.
proceso de contratacion  (segun Adjudicacion ‘a | b)Hasta dos (2) dias
- ) comespanda) e instruir la publicacidn Declaratoria habiles siguientes a Ia
en el SICOES. : Desierta; y adjudica recepcion del informe de
b)En su caso, solicitar complementacion o o declara desiarto el Evaluacion y
sustento, pudiendo apartarse del mismo, proceso de Recomendadcion de
elevando a la MAE y a la CGE Informe contratacién (segtn Adjudicacion o
fundamentando su decision. corresponda), Declaratoria - Desierta
b} Nota de Solicitud de para la emision de Ia
- Informe de Nota de Solicitud de
_ Complementacién o | Informe ' de
- . Sustento  {cuando Cumplementacion u]

_ : corresponda). : Sustento.
~ Informe La Comisién de
: fundamentado a |a Calificacion/

N ) MAE ¥ CGE Responsable de
. (cuando Evaluacion contara con
corresponda). dos {2) dias habiles para

la complementacion o
sustento  desde fa

: recepcion de la Notg de
- _ Solicitud de Informe de

Compilementacion o
Sustento. '

En caso de apartarse de
la recomendacién, hasta
tres (3) digag habiles
para emitir el informe a
la" MAE y a la CGE, de
recibido el Informe de

Evaluacion ¥
Recomendacion ' de
Adjudicacion o
! Declaratoria Degierta.
. 17 Procesador{a) a) Registrar en el SICQOES el Formulario 170 a)Fommulano - 170 del | a)De  acuerdo a Io
: de Compras de (que incluye la Nota de Adjudicacion ¢ SICOES y establecido en  ef
la SAF Declaratoria Desierta, el Informe de confirmacion de Manual de Operacianes
' Evaluacicn y  Recomendacion  de registro. del SICOES.

Adjudicacion o Declaratoria Desierta). Al ser | b) Nota de Solicitud de b)Hasta un {1) dla habil
el SICOES el sistema oficial de publicacion Documentos para la siguiante de la emision
y difusidn de informacién de los procesos suscripcién del de {a Nota dge
de contralacion, no podra efecluarse Contrato u Order Adjudicacidn  para s
ninguna notificacién perscnal de forma de Compra ! emisién de la Nota de

previa a la publicacibn de ia Nota de Servicio con Solicitud de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta én constancie de Documentos para la

_ bste sistema. : nofificacién. suscripcign del Contrato
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presenlada para fa suscripcion del Contrato
u Ovden de Compra, / Servicio y la(s)
garantia{s) requerida(s) conforme l¢
establaecido en el articuio 21 de las NB-
SABS (cuando comresponda), y segun las
condicicnes establecidas en el DBC y
notificar al Adjudicado.

¢) Registrar en el SICOES el Formulario 170

{que incluye la Nota de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta, el Informe de
Evaluacién ¥ Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta y la
Nofa de Solicitud de Documentos para la
suscripcion del Contrato u Orden de
Comgpra / Senvicio, cuando correspanda). Al
ser el SICOES el sistema oficial de
publicacién y difusidn de informacion de los
procesos de contratacién, npo  podra
efectuarae ninguna notificaciin personal de
forma previa a la publicacién de 1a Nota de
Adjudicacion o Dedlaraloria Desiea y la
‘Mota de Sdlicitud de Documentos para la

suscripcion del Contrato v Orden de

Compra / Servicio en este sistema.

d)Publicar en la pagina web del GAMLP la
informacién establecida en el Instructivo
emitido por la DLC.

publicacion emitida
por &l SIM.

Paso | Responsable Actividad Instrumenios y Tiempo
Formularios .
b) Elaborar para suscripcion del Jefe SAF, la { c) Formulario 170 del u Orden de Compra /
Nota de Solicitud de Documentos para [a SICOES ¥ Sarvicio dabiendo ser
suscripcion del Contrato u Orden de confirmacign de notificeda en un plazo
Compra / Servicio que debera contener el registro. _ maximo de dos (2) dlas
detalle de la documentacion necesaria a ser | d) Consfancia  +  de hébiles siguientes de la

publicacian . de
formulario 170 del
SICOES.
El plazo a otorgarse al
adjudicada deberd ser
de cuatro (4) a diez {10)
dias hdbiles siguientes
a la recepcion de la
Nota de Solicilud de’
Documentos para firma
de Contraio u Orden de
CompratServicio

c)De . acuerde a o
esiablecido en el
Manual de Operaciones
del SICOES.

diDe ecuerdo a Io
establecide - en el
nstructivo emmdo por la
DLG.

18 Adjudicade

a) Presentar medianie nola ia documemacién

solicitada para 'a suscripcidn del Contrato u
Ordén de Compra / Servicio.

b) Excepcionaimepte y de manera justificada |

podré solicitar. ampliacidn de plazo para
presentar 1a-documeniacidn requerida la
misma gue debera ser aceptada o
rechazada por el RPA. ’

a) Nota ' de

Presentacion  de’

Documentos,
adjuntando  todos
los " documentos
solicitados para la
sSusCHpCion del
Contrate u  Orden
de Compra !
Servicio,

En el plazo establecido en
la Nota de Solicitud de
Documentos pare  la
suscripcidn del Contrato u

"Orden  de Compra- /

Servicio.

revision y emision de Informa Legal
corraspondiente,

b} En caso de solicitud de ampllacidn de plazo
para presentacion de documentos, el RPA
debe analizar la pertinencia, elsborar y
suscribir la Nota de Aceptasitn / Rechazo
de la Sclicitud de Ampliacion de Plaza para
la Presentacion de Docurmnentos, pudiendo
ampliar cuanto se requiera y sea
.debidamenta justificade.

k) Nota de Aceptaclén
{ Rechazo de Ila

Solicitud de
Ampliacion de Plazo
para la

Presentacion  de
Documentos  con
constancia de
notificacion por el
{lz) Procesador(a)
de Comgpras de la
SAF,

b) Nota de Solicitud de
£ Ampliacién de Plazo .
para la
Presentacién de
Docurmentos.
{cuando
, . coirespenda). e
18 Jefe SAFRPA a) Recibida la documentacién solicitada, | a} Proveido de | Hasla on (1) dia habil
remitir al (fa) Asesor{a) Legal SAF para su remisién.

siguiente a la recepcion de
la documentacion  del
adjudicado-o de la Nota de
Solicitud de Ampliacién de
Plazo para la Presentacion
de Documentos.

267 Procesador(a)
de Compras de
la SAF

a) Eti caso de solicilud de ampliacion de plazo,
notificar al Adjudicado la Nota de
Aceptacion / Rechazo de la Solicilud de
Ampliacion de Plaze para la Presentacion
de Documentas y remitir al (la) Asesor(a)
Legal SAF para su conacimiente.

b} En caso de sar necesaria la ampliacion de
la fecha de suscripcidon del Contralo u
Orden de Compra / Servicio, esta debe ser

a) Nota de Aceptacibn

/ Raechazo de |a

Solicitud - de
Amgaliacién de Plazo
para la

Presentacion de
Documentos con

conslancia de

notificacién ¥
remitida  al {la)

“a)Hasta (1) dia “habil’

siguiente de emitida la
Nota de Aceptacion /
Rechazo de la Solicitud
de Ampliacion de Plare
para la Presentacién de
Documentos.

byLa publicacidn en el

SICOES sera de

acuerdy a lo establecidg 4

aprobada por el RPA_y publicada gn al
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Pasc Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
' . : Formularios _
Formulario 100-E del SICOES. Asegor{a) Legal en e Manual de
. SAF. Cperaciones del
b} Nuevo Cronograma SICOES.
' de Plazos aprobado
» por el RPA y
Formularic  100-E
, del SICOES
. {cusndo
) corresponda). | .
21 Asesor(a) Legal | Revisar los documentos legales presentados | Informe  Legal de | Hasla dos (2) dias habiles
SAF por el adjudicado y eleborar un Informe | Revisidn y Verificacion | siguientes a la recepcion
: detallado ol Responsable de Evaluacién / | de Documentos /| de los documenios del
Comisién  de  Calificacion  sobre  la | Informa Legal  de | adjudicado, para _ la
- documentacion presentada. En caso de que el | Racomendacion  ante | emisién del Informe Legal
adjudicade presents desislimiento expreso, no | Desistimiento, de Revisién y Verificacion
presente los documentos, presenle los de Bocumentos,
documentos fuera del plazo establecido, yfo Hasta dos {(2) dias habiles
los decumentos presentados no cumplan con siguientes a la tecepcion
las condiciones requeridas *establacer el del desistimiento expreso o
incumplimients y |2 causal de descalificacion. del vencimiento del plazo
. de presentacion de’
| documentos, en caso de
desistimiento tacito para la
emisién dsl Informe Legal
de Recomendacion ante
: + . Desistimiento, o
22 Responsable de | a) Revisar y cotejar, segin comresponda, 108 | Inferme de Revision y | Hasta tres (3) dias habiles

Evaluacian {
Comisian de
Calificacion

documentos técnicos presentados

adjudicado.

1) Para empresas en caso de obras, actas
de recepcidn definitiva, certificados o

por el

documentacion que respalde  Ja
experiencia  refueride. U ofros
salicitados. .

2) Para profesionales en caso de obras,
certificados o documentacién  que
acredite la experiencia requerida- v otros
splicitados.

3) Para bienes, documentacidn de

respalde que acredite la experiencia

requerida (si corresponde) u otros
solicltados,

4) Para consultorias, certificados de los
trabajos detallados y/o documentacion
emitida por el contratante, u otros
solicitados.

5) Para especialistas en el caso de
consultorias, certificado de los trabajos
detallados, emitida por la entidad
contratante, u otros solicitados.

La documentacion presentada en fotocopia

simple, serd cotejada con los originales,

fotocopies legalizadas y/o verificada por
olros medios autorizados, debiendo constar
sello v firma del Secretario de la Comisitn
de Calificacion o del Responsable de

Evaluacién (segun comresponda).

b} Elaborar un Informe detallado para VoBo
del RPA sobre la documentacion revisada
adjuntando anexos de la verificacion de
expariancia (cuando corresponda) firmados.
y sellados por los miembros de ta Comisidn
de Calficaciotn ¢ el Responsable de
Evaluacién (segin corresponda). En caso
de na existir observacionas remitir al (la)
Asasor{a) Legal SAF para la elaboracion del
Contrato u Orden de Compra / Servicio.

Cuando el adjudicado:

1) Presente desistimiento expreso,

2) No presenta los documentos,

3)Presente los documentos fuera del plaze
estabiecido. y/o

4)Los documentos presentedos no cumplaf

Verificacion

de

Documentos con  al
VoBo def RPA o

recomendacion de
evaluacién/
adjudicacidan de la

siguiente propuesta ./
-cotizacién presentada.
En caso de no existir

otra  propuésta
cotizacion,
racomendar ia

dectaratoria desierta.

siguiendes a la recepcion

el Informe Legal.
‘El el caso de consultérias,
hasta cinco (5 dias
habiles siguientes a la
recepcion  del  Informe
Legat.

™,
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' Pasa | Responsable ‘ Actividad . Instrumentos y -Tiempo
: __Formulartos

con las condiciones raquerigas.

| Recomendar |a descalificacion de fa -
propuestafcotizacion vy la  evaluacion /- . . A
adjudicacion, segun corresponda, de la :
siguiente propuesta/cotizacion de acuerdo al . .
| método de evaluacién. En caso de no existir : ) .
otra propuesta / cotizacion, recomendar la
, declaratoria desierta.

: En caso de existir una sigulente propuesta
mejor evalvada con el método de calificacidn
Precic Evaluado Mas Bajo, se remilira la
. misma a los miembros técnicos de la
- Comisién de Calificacion para su revision
{cuande corresponda), quienes deberdn
continuar con el procedimiento establecido
para la evaluacian de propuesias.

Para cotfizaciones el Responsable de
Evaluacion / Comision de Calificacion
recomendara |a adjudicacion .de la siguiente
cotizacion con el precio evaluado mas bajo. \ .
23 Asasor(a) Legal | Eiaborar y suscribir el Contrato u Orden de | Contrato v Orden de | Hasta dos {2) digs habiles

SAF Compra / Servicio y remitir para firma del RPA. | Compra [/ Servicio | siguientes a la racaepcion | .
! La fecha de suscripcian del Contrato u Orden | fitnade en  tres (3} | del Informe de Revisidn y
de Compra / Servicio, deberd tomar en cuenta | ejemplares para: Verificacitn de .
los plazes de suscripcion por las parles. < 1 1} Carpeta del proceso | ‘Documentos.
’ . . S de contratacion.
2} Adjudicade.
. 3) SAF. * C
24 RPA Suscribir el Contrato u Orden de Compra / | Contrato v Grden de | Hasta dos (2) dias habiles
Servicio. ' Compra / Semvicio | siguientes a la recegcion
' suscrito. del Contrate u Orden de
Compra ! Servicio
: . . ) ‘| elaborado. L
25 Adjudicado Suscribir el Contrato u Orden de Compra / | Contrata u Orden de | Hasta dos (2) dias habiles
S : Sarvicio. . Compra / Sermvicio | siguientes a (a suscripcion
. suscrito. del Contrato u Orden de
: Compra [ “Servicio por |
. ' parte del RPA. ) 4
26 Asesora) Legal | a) Numerar el Contrato u Orden de Compra / | a)Contrato u Orden | a)Hasta tres (3) dias '
SAF . Servicio en el SIM y mediante correo | de Compra ! héabiles siguientés a la

alactronico informar este hecho al RPA [ Servicio numerade suscripeion de! Contrato
para la designacion det Responsable / y constancia de u Omgen de Compra /[

Comisién de Recepcion. - comunicacién  via Servicio por las partes.

b) Entregar un (1) aejemplar del Contrato u correg electrénico. byHasta dos (2) dias
Orden de Compra / Servicio al contratista / | b) Formulario de habiles siguientes de
proveedor / consulior. Entrega de Contrate numerado el Contrato u

¢) Registrar la informacién dei Contrato u u Orden de Compra Orden de Compra /[
Orden de Compra / Servicio en la CGE, { Servicio, Servicio.
gestionar Ia suscripcion del Formulario de | ¢} Formulario de | c)Hasta cinco (5) dias
Registre por el RPA {(de acuerdo a io Registro de habiles siguientes a la.

establecido en el Instructive emitido por la Contrato u Orden suscripcién del Contrato

DLC) y.remitir la carpeta del proceso de de Compra / u Ordeén de Compra [
- contratacion  al {la) Procesador(a) de |, Servicio en la CGE Servicier por las partes.

Compras de la SAF. . ” debidamente .

. firmado y sellado en

dos (2) ejemplares

{adjuntando una

copia dal Contrato u

‘ : QOrden de Compra /

Servicio). *
Carpeta del proceso
de . contralacidn
. remitida, o : 3
57 | RPA Designar al Responsable o la Comisién de | Memorandum de | De acuerdc a lo
Recepcion. Designacion con | establecide en el numeral
constancia de | 4.7 dei presenle

recepcion gque deberd | documento.
ser remitido a la DLC
por el (la) Jefe SAF
‘para que forme parte
de a carpeta del
PrOCRso - de
contratacion.
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Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
Formularios L
28 Procesador(a) a) Registrar en el SICOES el Formulario 200' | a) Formulario 200 de! | a}De acuerdo al plazo
de Compras ‘de adjuntando Ja documentacidn requerida SICOES y establecido en el
la SAF conforme a Manual de Cperaciones del confirmacion de Mzanual de Operaciones
SICOES. : registro. del SICCES. -

o) Publicar en la pagina web del GAMLP la | b) Constancia de | bjDe acuerdo a o
informacién establecida en el Instructivo publicacién emitida establecido en el
emitido por la DLC. . pot el SIM. instructivo emitido por la

¢)Elaborar  y suscribir la  Nota de { c)Nola de DLC.

- Cumplimientc de Normativa y gestionar la Cumplimiento  de | ¢) Hasta quince (15} dias
firma por parte del (la) Asesor{a) Legal SAF. Normativa suscrita. - habiles siguientes & la

d) Elaborar y suscribir el Listado de Control de | d) Listado de Controi suscripcion de Contrate

" Documentos.’ de Documentos u Orden de Compra /

e)Remitir |la carpeta del proceso de suscrito en un (1) Servicio por las partes.
contratacion al {lay Jefe SAF. © ejemplar para Ja | d)Hasta quince (15) dias

- : carpeta del proceso habiles siguientes a la
de contratacidn y un suscripcién de Contrato
. {1) _ ejemplar v Orden de Compra f
adicional por cada Servicic por as partes.
Contrato u Orden | g)Hasta quince (15) dias
de Compra { hahiles siguientes a la
Servicio. suscripcién de Contrato
- &) Carpata del proceseo u Orden de Compra /
. . de contratacion Servicio por las partes.
’ miha' e ——
29 Jefe SAF Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa y | Nota de Cumplimiento | Hasta un {1}, dia hdabil
remitir a ia UGDS-DLC fa carpeta del procese | de  Normativa | con | siguiente a la emision del
de contratacién con un (1) ejemplar en original | VoBo. Listado de Control de
del Contrato u Orden de Compra / Servicio | Campeta del proceso | Documentos.

numerado. - de contratacidn :

remitida. .

30 Jefe UGDS-DLEC | Registrar y asignar el procaso de confratacion | Campeta def proceso t Hasta un (1) dia habil
en &l SIM. de confratacion | siguiente de- recibida Ia

asignada. carpeta del proceso de

: contratacion. : _

3 Analista-DLC a) Remitir un (1) ejermplar del Fommulario de | a) Constancia de | a}De acuerde a instructivo

emitido por la DLC.
b)Hasta ocho (8) dias
habiles siguienies de la
recepeidn de fa carpeta
del proceso de
coniratacién.
¢)Hasta oche (8) dias

Registro de Contrato u Orden \de Compra /
Servicic al {la) Responsable de envio de
informacion a la CGE (adjuntando wuna
fotocopia del Contrato u Orden de Compra / |
Servicia). : .
b) Remitir &l criginal de la{s) garantia{s) para
custodia del Encargado de Garantias DLC.

recepcidn  del (la)
Responsable de
envio de
informacisn a2 Ia
CGE, en hoja de
ruta.

b) Fotocopia de ta(s)

-} Verificar |a correspondencia de Ia garantia(s) con habiles siguientes a la
documentacion de |a carpeta del proceso de constancia - de recapeion de la carpeta
contralacién con el Listado de Control de recepcion del ded procesoc de
Documentes. ] Encargado de contratacion.

1} En caso de conformided con la carpeta Garantias DLC. En caso de que la carpeta
del proceso de contratacidn, suscribit el | ¢) Listado de Control | del proceso de

Listado de Control de Documentos y
remilir al Archivo UGDS-DLC, previo

de Cocumentes
suscritc vy carpeta

contratacidn sea devuelta,
‘el RPA debe instruir el

registro en al SIM. del  proceso  de | ajuste correspondiente y
2} En caso de existir observaciones en (a contratacion remitir a {a UGDS3-DLC, La
carpata del proceso de contratacion remitida al Archive | SAF deberd efeciuar los
devolver la misma al RPA a través del UGDS-DLC. ajustes que correspondan
. (la) Jefe UGDS-DLC, previo registro en Carpeta del proceso | de forma oportuna.
el SIM. de contratacion
devuelta  (cuando
N o . . corresponda). o
32 | Archive UGDS- | a) Suscribir el Listado de Control de | a)listado dé Control | \Hasta siete (7) dias habiles
DLC Documentos. de Docunientos | siguientes a l& recepcion

b) Registrar en el SIM la informacién del
proceso de contratacion. .

suscrito.

b) SIM actualizado.

de ia carpeta dgl proceso
de contratacion.

¢} Remitir al (la) Jefe SAF un (1) ejemplar dei | c) Proveido
Listado de Control de Documentos, copia adjuntando
de los documentos de garantia (cuando documentacion,
corresponda) y la constancia del envio via .| d) Archivg digital .
- correp electrdnico de  la  propuesta actualizado.
adjudicada. : e) Carpeta del proceso

d) Digitalizar el proceso de contratacion de
acuerdo a Instructivo emitido por la DLC.

de * contratacién
archivada.

&) Archivar el proceso de contratacion.
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. CUADRO N° 20: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD ANPE DE BIENES,
OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE CONSULTORIA MAYORES

A Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS) HASTA Bs1.000.000.-
(UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS)

Instrumentos y

Paso Responsable Actividad Tlempo
: Forrmularios _
1 . Unidad a) Efectuar |a sdlicitud mediante Fomutario de | a) Fomulario de | Variable,
Solicitante Requerimiento,  incluyendo el _precio Reguerimiento.
referencial. b) Especificaciones
Para el caso de bienes de consumo debera Técnicas / Témings :
llevar el seflo "Sin Existencia” o "Necesidad de Referencia en -
de Reposicion”, con fima y selle del medie digital e
Responsable da Almacenes. impreso
b} Adjuntar Especificacibnes Técnicas del debidamente
bien, obra, servicio general ¢ Términos de firmados y sellados
Referencia de la - consultoria en madio en todas las hojas
digital e impreso debidamente firmados y por el(los)
sellados en todas las hojas por el (los) responsakle(s) de
) responsable(s) de su elaboracion. su elaboracién.
€) Adjuntar certificacion POA, t) Certificacion POA.
d) Adjuntar planos, planila de . presupuesto, { dYPlanos, planilla de
computos métricos, cronograma en medio prasupuesto,
digital e imprese debidamenie fimadoes vy computos metrices,
~ sellados para el caso de obras. cronagrama en
’ e) Adjuntar Formulario de Aclaraciones al DBC medioc digital e
debidamenle frmado y sellado gue ‘entre impreso
otros aspectos define el método de debidamente
seleccidn y adjudicacion. firmados y sellados
pera el caso de
. obras.
e) Farmularie de
Aclaraciones al
DBC debidamente
firnado y seiiado.
Maxima a} Solicitar al Enlace Administrativo ke emision | a) Solicitud de emision | Variable,
Autoridad de la de la Certificacidn Presupuesiaria. 1 de certificacion
Unidad b) Solicitar al RPA; ) presupuestaria.
Solicilante 1 La autorifacién de inicio del proceso | b)MNota de Solicitud de
: de ‘contratacidn, adjuntando los Autorizacion para el
instrumentos y/o formularios inicio det Proceso
sefialados, previa verificacion de de Contratacion
consistencia de los mismos. suscrita incluyendo |-
2) Le designaciéon del(los) servidor(es) la solicitud de
pubtico({s} técnicaments calificado(s) designacion del(los)
para atender las consultas técnicas en servidor{es)
Ja Reunign Informativa de Aclaracion, y publico(s)
el {les) servidories) publico(s) técnicamente
responsables de realizar [a Inspeccion califigado{s) para
Previa (esta ultima cuande alender - las
cormespanday). consultas técnicas
en Ja  Reunién
informativa de
R Aclaracion y realizar
la Inspeccidn Previa
{esta ultima cuvando
. _ correspondal.
Enlace Emitir la centificacidn presupugstana. Certificdcion Variable.
Administrativo : presupuestaria.
de cada Unidad
Solicitante . . . S
4 Director{a) de | Asignar el proceso de contratacion en of SIM | Memorandum de | Variable.
Licitaciones  y | al {)a) Analista UPC-DLC, Asesor{a] Legal y | asignacion con )
Contrataciones Analista de Infraestructura UPC-DLC (para el | constancia de
caso de obras) y remitir al {la) Analista UPC- | recepcion.
_ ) DLC via Jafe UPC-DLC. o o
5 Analista UPC- | Revisar que la carpeta del proceso de | a)DBC elaborado y | En el caso de bienes,
oLC contratacion cuente con la documentacion Nota de Solicitud de |- servicios genarales y 'de
requerida para elaborar el DBC. Aprobacién del DBC | consultoria hasta cinca {5)
En el caso de obras, ademas se realizara la g Instruccion de | dias habiles siguientes a.
verificacion de existencia documental de todos Publicacion del | la recepcion de la carpeta
los _ihstrumentos técnicos por el Anslista de DBC en el SICOES. | del process

__de |
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Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tlempo
- Formularios ____
Infraestructura UPC-DLC. ) Carpeta del proceso | contratacién, )
a)En caso de conformidad con |a carpeta del de contratacion | En el caso de chras hasta
proceso de contratacion, elaborar ef DBC y remitida. oche (8) dias hidbiles
la Nota de Salicitud de Aprobacién del DBC | b) Carpeta de! proceso | sigwientes a la recepcién
e Instruccidn de Publicacidn del DBC en el de contratacién | de la carpeta del proceso
SICOES y remitir la carpeta del proceso de davuelta, - de conlratacion,
contratacian al RPA a través del (la) Jefe considerando  cincc  (5)
UPC-DLC y del (la) Director{a) de dias hdbiles para Ia
Licitaciones y Cgntrataciones. verificacion de -existencia
b)En caso de élistir observaciones en la documental de todos los
carpeta del proceso de contratacidn, instrumentos técnicos por
devolver 1a misma a la Unidad Solicitante a los Analistas de
traves del (la) Jefe UPC-DLC y del (la) Infraestructura UPC-DLC.
Diractor(a) de Licitaciones y Contrataciones
para su correccidn. - o
8 RPA a)Autorizar el inicio del proceso de | a) Autorizacién Hasta dos (2) dias habiles
contratacién, previs wverificacién que el expresa en la Nota | siguientes a la recepcion
proceso de contratacidn esté inscrito en el de Solicitud de | de la carpeta del proceso
POA, Presupuesto y PAC, y que la misma Autorizacion para el | de conlratacién.
cuenle con fodos los  decumenios Inicio del Proceso '
necesarios. de Coniratacion,
by Aprabar el DBC ¢ instruir la publicacién de | b) Aprobacién expresa
la Convocatoria y el DBG. en ‘la Nota de
c)Designar  al({los) servidor{es) poablico(s) Solicitud de
calificado(s) para atender las consultas Aprobacién del DBC
técnicas en la Reunién Informativa de e Instruccion de
Aclaracion y al{los) servidor{es) piblico{s) Publicacién del
responsable{es) de sealizar la Inspeccién DBC en el SICOES.
Previa {esta (Mima cyando corresponda) | c) Memorandum  de
mediante memgarandum. Cesignacion - con
dyRemitir la carpeta del proceso de constancia e -
contratacion a la PLC, - recepcion.
' d) Carpeta del proceso
de contratacidn
: remitida. . P
Analista UPC- | a}Registrar en el SICOES el Formularic 100 | a) Formulario 100 del | a)Hasta tres (3) dias
OLC adjuntande la documentacidn requerida SICOES ¥ habiles siguientes a la
conforme a Manual de Operaciones del confimacién de recepcidn de la carpeta
SICOES y publicar ia Convocatoria en la registro. del proceso de
Mesa de Partes. . . Convocatoria contratacion.
- b} Publicar en la péagina web del GAMLP la publicada en ia El plazo de
informacion establecida en el [nstructivo Mesa de Parlas. presentacion de
. emitido por la DLC. b} Constancia de propuestas o
¢) Optativamente a requenimienio de la Unidad publicacion emitida cotizaciones sers
Solicitante se podra cursar invitaciones a por el SIM. minimamente fjado en
potencial(es) proponente{s} identificados | ¢) Invitaciones " a ocho (8) dias habiles
por la misma eniregdndoles e DBC: potenciales computados a partir del
~ asimismo, se podra publicar la Convocatoria proponentes yio dia siguiente habil de la
* en medios de comunicagidn altemnativos de | - Convocatoria fecha de publicacién n
carécter publico. publicada ent e SICOES.
- medios de | b)De acuerdo a Io
‘ cormunicacion establecdo en el
alternativos de -instructive emilido per la
cardcter publica DILC.
{cuando c)Las invitaciones y la
corresponda). publicacién de ja
Comnvocatoria en medios
. de comunicacion
° alternativus de caricter
publico, cuande
, . correspondan, s
efectyaran hasta dos (2)
dias hébiles siguientes
de Jlenado el Fonnulario
100 del SICOES. _
Enlace Realizar cuando corresponda [a ingpeccidn | Formularo de | De acuerdo al cronograma
Administrativo previa y llenar Formularic de Inspeccion | Inspeccion Previa | establecido en la
de cada Unidad | Previa para uso interno. El GAMLP -no | debidamente firmade | Convocatoria.
" | Salicitantes otorgars cedificacion alguna por la inspeccidn | por el(los)
Responsable{s} | previa. B responsables
desigrado{s) de designados vy el
realizar la Enlace Administrative
Inspeccidn de _ cada  Unidad
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Paso Responsable - Actividad Instrumentos y Tlempo
: Formularios _
Previa . Solcitante. :
9 Analista - UPC- | Efectuar la recepcion de las consultas escritas | Consuitas escritas | De acuerdo at cronograma
DLC/Unidad de los potenciales proponentes y coordinar tas | enviadas - por  los | establecido en la
Solicitante respuestas. potenciales Convocatoria.
. proponentes. :
10 Anzlista UPC- | Efectuar la Reunién Informativa de Aclaracién | Listado de Asistentes | a) Inmediatamente
DLC y | prevista en la Convocatoria, para dar | y Acta de 1& Reunion concluide el acle de
-Servidor{a) respuesta a las consultas escritas y las que se Informativa de Reunidn Informativa de
publico(a) efectuen en el acto. ‘| Actaracion  suscrita, Aclaracion.
designado({a} de | a)Elaborar el Acta de la Reunién Informativa | publicada y remitida | B)En el mismo dia de
la Unidad de Aclaracién incluyendo todas las | via correo electrdnico. | realizado el Acto de
Solicitante. consultas esciitas y/o verbales y adjuntar el Reunidn Infumativa de |
Listado de Asistentes a la miama.  Aclaracidn.
b) Publicar el Acta de la Reunién Informativa ¢] En el mismo dia de
de Aclaracion en ¢! SICOES. realizade e Aclo de
¢) Remitir via comeo electrdpico e Acta de Reunién Informativa de
Reunion Informativa de Aclaracién, a cada . Aclaracion.
unc de los participantes al correo
electronico desde el cual efecfuaron las
consultas. : : P
1 RPA Designar  al{los) servidorigs) publico(s) | Memorandum de | Dentro de los fres (3) dias
técnicamente calificado(s) como miembro(s) | Designacién con | habilee previos & la
de la Comision de Calificacion. constancia de | presentacidn de
. ‘ recepcion. propuestas / colizaciones. .
12 Servidor{a} Efectuar la recepcion de las propuestas / | Acta de Cierre .de | Inmediatamente conclulde
Pablico{a) colizaciones (fisicgs) en el lugar, fecha y hora | Recepcibn de | el plazo para la recepecion
R designado(a) sefialados en-la Convocaloria y elaborar el | Propuestas /| de propuestas !
‘ como : Acta de Cierre de Recepcién de Propuestas / | Cotizaciones (flsicas) | cotizaciones.
encargado{a) de ; Cotizaciones (cuando corresponda). SuUscrita.
recepeion de .
propuestas /
colizaciones " de
fapLC : - O AU S
13 Comision’ de | a)Efectuar la aperura de propuestas /| ajFicha de apertura | Inmedialamente conclwdo
Calificacion cotizaciones, tanto fisicas, como las del proceso emitida | el Acto de Aperura de
' recibidas en formato digital presentadas a por el SICOES, Propuestas / Cotizaciones.
traveés del RUPE, en acto publico, elaborar y Acta de Apertura da
suscribir el Acta de Apertura de Propiestas Propuestas,
/ Cotizaciones, y adjuntar el Listado de adjuntando los
Asistentes al misma. formularios
b) Elaborar una nota con la Némina de establecidos en el :
Proponentes  que presantaron  sus DBC (debidamente
propuestas / cotizaciones, y remitirla para fimnados por la
conocimiente del RFA a fines de eventual Comision de ,
excusa. ) _ % Calificacion) y
¢} En caso de que la Comision de Calificacion Listado © o de
requiera criterio legal, solicitar mediante Asisientas.
proveido a través del Secretario, at {la} | ) Nota con |3 Ndmina
Asesor{a) Legal, especificando los puntos a de Proponentes
ser analizados. participantes para
Cuando se haya solicitade Garantla de conocimienta . del
Seriadad de Propuesta, remitir al (la) RPA, : ‘
Asesor{a) Legal para emisidn de Informe. c) Proveido de
solicitud de Informe
Legal {cuando
- 't corresponda). . e
Analista UPC- | Publicar el Acta de Apertura de Propuestas / | Acta de Apeftura de { En el mismo dia de
oLC Cotizaciones en el SICOES. Propuestas ) { | realizade el Acto de
Caotizaciones Apertura de Propuestas /

publicada en el
Formulasio 100  del

- SICOES.

Colizaciones.

Asesor{a) Legal
oLC

Elaborar el Informe Legal de rewsLﬁn ge la
Garantia de Seriedad de Propuesta cuando
ésta saa solicitada; y/o cualquier otro asunte
legal requeride por la Comision de
Calificacian. ’

En caso de no solicitarse Garantia de
Sericdad de Propuesta y que la Comisidn de
Caltficacién no requiera ningun analisis legal.
no es natesaria la emisién de este Informe.

Informe Legal (cuando
sed requerido).

Hasta dos (2) dias habiles
siguientas al  Acto de
Apertura de Propuestas.

Miembros

‘Cuandy se trate de propuestas:

Informe Técnico con

Hasta tres (3) dias h hablles

s
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Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
Formularios : - o
tecnicos de ia | a)Realizar en sesidn reservada la avaluacién | VoBo del Presidentg | siguientes al Acto de
Comisién de técnica de las propuestas presentadas | de la Comisién de | Apertura o de recibido ef
Calificacién conforme &l método de evaluacién | Calificacion. Informe Legal. -
establecido. - En el caso de Servicios de
-b)Elaborar el Informe Técnico dirigido al Consultaria para
Predidente de la Comision de Calificacion Empresas Consulioras, el
que debe detallar minimamente lo siguiente; plazo serd de cuatro (4)
1) Noémina de las propuestas presantadas. dias habiles siguientes &l
2y Resuitados de la evaluacin preliminar. Acto de Apertura o de
3) Detalle de la Revisicn Artmética racibido el Informe Legal.
{cuando comasponda).
4) Ewaluacion aconbmica {cuandog
cofresponda).
5) Ewvaluacion Técnica.
6) Cuando corresponda, _cuadros
detallados de la evalvacién de fa
expenencia solicitada adjuntando los
anexos gue carrespondan. R
7) Resultados de la Evaluacion.
. El Inforrne Técnico debe incluir las causales
de descalificacion y los errares subsanables
{cuando correspanda).”
El Presidente de fa Comisidn de Calificacidn
revisard y visara el Informe Técnico -
En el caso de cotizaciones no se reguernira la
. : emisién de aste Informe. .
17 Comision de { a) Cuando comesponda convocar a todos lps | a) Convocaloria a l a)En cualguier momento
Caiificacién proponentes para la aclaracion sobre el Reunién de durante el periodo de
contenido de (na o mas propuestas sin gua Aclaracidn y Acta evaluacion.
ello modifigue la propuesta técnica o Ja de Reunion deg El ptazo de publicacion
econdmica;, emitiendo el Acla de Reunidn Aclaracién de serd de acuerdo a lo
de Aclaracion de Propuestas y publicar en Propuestas establecido en el
el Formularic 100 del SICOES. Wublicadas en el Manual de Operaciones
b) Revisar €l Informe Tégnico (cuando se trate Formufario 100 del del BICOES.
propuestasy y cuande corresponda el SICOES  (cuando | b)Para colizaciones:
Informe Legal, elaborar el Informe de carresponda). *| - Hasta cinco (5) dias
Evaluacion y.  Recomendacion da | D) Informe de - habiles siguientes al
Adjudlcacién o Declaratoria Desierta que |1 - Evaluacidn Acto de Aperure de
debe contener minmamente o establecido Recomendacion de Cotizaciones o la
en el DBC y remitir al RPA. ) Adjudleacian 0 recepcion del informe
’ Declaratoria Legal, seglin
Desierta (segun corresponda.
corresponday). Para propuestas: Hasta
: cinco {5) dias hibiles
siguientes a la |
recepciog del Informe
Teécnico.
En el caso de Servicios
de ansultoria para
_Empresaz Consultoras,
- el plazo sera de seis (6)
dias habiles siguientes
. a la recepcion del
. : Informe Téenico.
14 RPA - a) Madiante Resolucion Administrativa | a) Resolucion ajHasta dos {7} dias
elabgrada, visada y firmada por eifla) Administrativa  de habiles siguientes & la

Asesor{a) Legal SAF/RPA:

1} Aprobar el Informe de Ewvaluacion vy
Recomendacién de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta, segun
cerresponda.

+ 2) Adjudicar o declarar desieric e! proceso
de contratacién (segln corresponda) e
instruir la publicacién en et SICOES.

BYEn sy casp, solicilar complementacion o

" sustenio, pudiendo apanarse del mismo,
elevando a la MAE y a ta CGE Informe
fundamentando su decisisn.

aprobacion del

Informe de
Evaluacion y
Recomendacion da
Adjudicacion 0
Declaraioria
Desierlg; y
adjudivacion 1]
geclaratoria desierta
(segun
corresponda),

D) Noka de Solicitud de
Informa de

Complementacion o
Sustents  (cuando
corrasponda).
Informe

recepeién  de! Informe
de Evaluacion -y
Recomendacion de
Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.
b}Hasta dos (2} dias
hibiles siguientas a la
recepcion del Informe
de Evaluacion ¥

Recomendacién de
Adjudicacion o]
Declaratoria  Desierta

para la emision de la
Nela de Soliciiug de
Informe de
Complementacicn - ¢
Sustento.
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Paso | Responsable Actividad . Instrumentos y T Tiempe
. . S . Formularios ) \ .
- fundamentade a la La Comision de
MAE y CGE Caiificacién contara con
, {cuando . dos (2) dias hablles
corresponda). para la
oamplemenlaclén 0
sustento  desde  la
- recepcion de la Mota de
Solicitud de Informe de
, , Complsmantacién o
.- Sustento, -
En caso de apartarse
de la recomendacion,
‘hasta tres (3) diag
. ] habiles para emitir el
o Informe alaMAEyaia |
: CGE, de recibido el :
. _ informa de Evaluacién y
Recomendacidn * de
Adjudicacion o .
. ) Declaratoria Dasierta,
19 Analigta UPC- a) Reglstrar en el SICOES el Formulario 170 | a) Formulario 170 del | a)jDe  acuerdo a o
' DLC {(que incluye la Resolucian de Adjudicacion SICOES - y eslablecido  en el
o Declaratoria Desierta y &l Informe de confirmacion de Manual de Operaciones
Evaluaciéon y  Recomandacion  de registro. del SICOES,
Adjudicacién o Declaratoria Desierta emitido | b) Constancia de | b)Hasta dos (2} dias
por la Comision de Calificacidn). nofificacién via habiles de emitida la
b) Netificar mediante correo electrdnico fa correo electrnico. Resolucion - de
Resolucion de Adjudicacién o Declaratona ¢} Constancia de Adjudicacion o
Desierta {cuandc corresponda). publicacion emitida Declaratoria Desierta.
c) Publicar en la pagina web del GAMLP la por el SIM. c)De -acuerda a o
: informacion establecida en’ el Instruclivo . establecido en el
s ] emitido por la DLC. . ) Instructive emitido por la
: ' ' DLC.

20 Proponentes Podran interponer un Recurso Administrativo | Recurso Hasta tres (3) dias habiles
de Impugnacidn de acuerdo a Io establecido | Administrativo de { siguientes a la fecha de
en las NB-SABS. Impugnacitn, publicacién de la

. . Resolucibn Administrativa
Impugnable en el
. SICCES. L
Analista UPC- | a)Elaborar para suscripcién del{la) Jefe UPC- | a) Nota de Solictud de | a}Un (1} dia habil
DLClefe UPC- DLC o Ditectoria) de Licitaciones vy Documentos para la siguienta a ~ la
DLC' . Contrataciones en ausencia de este, la Nota suscripcion del conclusion del plazo de
de. Sclicitud de Documentos para la Conirato u Orden presentacion del .
suscripcién  del Contrate u Orden de de  Compra / Recgurso . de.
Compra / Servicio que debera contener el | Semvicio con Impugnacién pafa fa
detalle de |a documentacidén necesaria a ser constancia de emisién de la Wota ge
presentada para la suscripcion del Contrato notificacion. ) Solicitud de
u Orden de” Compra / Servicio y Jas | b) Nota de Solicitud de Documentos para - la.
garantias requeridas conforme lo Documentas  para suscripcion del Contrato
B establecido en e! articolo 21 de las NB- Protocolizacion  de u Ordan de Compra /
SABS (cuando corresponda), y segun ias Contrato. Este | ~ Servicio. ‘
‘condiciones establecidas en, el DBC vy documento no El plazo a otorgarse al
notificar af Adjudicada. formara parte de fa adjudicado deberd ser
b)Si el “monto adjudicade es igual a carpeta de proceso | . de cuatro (4) a diez (10)-
Bs1.000.000.-, elaborar y suscribir la Nota de contratacion. dias habiles siguienies
de Solicitud de D_uc:un"lentos para al vencimienta del plaza
Protocolizacion de Cantralo a ser sescrita : _ de interposicion  del
por el {la) Jefe UPC-DLC o Director(a) de Recurso de
Licitacienes y Contrataciones en ausencia ' impugnacitn. .
. de este. . BUn (1) dia habil
’, siguiente al vencimiento
del = plszo de
interposicion . del
" Recurso de
. . Impugnacién. N
Adjudicado a) Presentar mediante nota la documentacién | a) Nota de | En el plazo establecids en
solicitada para la suscripcion del Contrato v Presentacion de | 1a Nota de Solicitud de
Orden de Compra / Servigio. Documentos Documentos para Ja
b} Excepcionalmente y de manera }usllfmda adjuntando los | suscripcidn det Contrato u
podrd solicitar ampliacidn de plazo para documenios Orden. de Compra /
presentar la documentacion requerida, la solicitados pava la | Servicio.
misma que deberd ser Bceplada o suscripcion del .
rechazada por el RPA. Contratc v Orden | . 1
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Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
Formularios o
de Compra {
Servicio.
b} Nota de Solicitud de
Ampliacion de Plazo
para la
Presentacisn de
Documentos L
{cuando
] : corresponda). o
23 Jefe UPC-DLC/ | a}El (la} Jefe UPC-DLC o Director(a) de | a)Proveido de ; Hasta un (1) dia habil
: Diractor{a) de Licitaciones vy Contratacicnes recibida la remision. siguiente a la recepcion de
Licitaciones  y documentacién solicitada, debe remitir al | b)Nota de Aceptacion | la  documentacidn  del
Contrataciones {la) Asesor(a} Legal DLC para su revision y / Rechazo de la | adjudicado o de la Nofa de
RPA emision de Informe Legal correspondiente. Solicitud de | Solicitud de Ampliacion de
b] El RPA en caso de solicitidd de amphiacién Ampliacién de Plazo | Plazo para la
de plazo para presentacién de documentos, para la | Presentacién de
dgebe analizar la pertinencia, elaborar y Presentacion de | Documentos.
' suscribir la Notz de Aceptacion / Rechazo Documentos  con
de la Solicitud de Amphiacion de Plazo para constancia de
la Presentacién de Documentos, pudiendo natificacian.
, ampliar cuanto se requiera y 5ea
: debidamente justificado. S
24 Anzlista UPC- | a)En caso de solicitud de ampliacién de plazo; | a) Nota de Aceptagion | a)Hasla (1) dia  habil
DLC notificar al  Adjudicado 1a Nota. de ! Rechezo de la siguiente de emitida ia

Aceptacion / Rechaze de la Solicitud de Solicitug - -de de Nota de Aceplacion /

Ampliacién ge Plaze para la Presentacidn Ampliacion de Plazo Rechazo de [a Sobcitud

de Documenhtos y remitir at {la) Asesor(a) para ) Ca de Ampliacion de Plazo

Legal DLC para su gonocimiento. Presentacién de para la Presenlacion de

b} En caso de ser necesaria la amplacién de ‘Documentos  ¢on- Documentos
la fecha de suscripcidn del Contraio u constancia de | biLa publicacibn en el
Orden de Compra / Servicio, ésta debe ser natificacion ¥ SICOES serd de
I - aprobada por el RPA y publicada en el remitida al  ({la} acuerdo ~ a o
Formularic 100-E del SICOES, . Asesor(a) Legai establecido  por el
DLC Manual de Operaciones
b} Nuevo Cronograma SICOES.
. de Plazos aprobado
! por e RPA y
Formulario  100-E
dei SICOES
{cuando
. correspondal. . o
25 Asesor(a) lLegal | Revisar los documentos legales presentados | Informe Legal de | Hasta dus (2) dias habiles
oL por el adjudicads y elaborar un Infomme | Revision y Verificacion | siguientes a la recepcion
detallado a la Comisiton de Calificacion sobre | de  Documentcs /| da log documentos del
la documentacién legal preseniada. En caso | Infome Legal de | adjudicado, para la
' de que e adjudicado prasente desistimiento | Recomendacion ante | emision del Informe Legal
expreso, no  presente  los  documentoes, | Desistimiento. de Revisidn y Verificacién
presente los documentos fuera del plazo de Documentos.
establacido, y/o los documenlos presentados Hasta dog (2} dias hémles
no cumplan copn las condiciones requeridas siguientes 2 la recepcion
establecer el incumplimients, la causal de del desistimiento expreso
descalificacion y cwando corresponda ia o del vencimiento del
~ gjecucion de la garantia de seredad de plazo de presentacion de
. propuesta. documentos, en casq de
- , desistimiento tacifo para la
emisién del Informe Legal
de Racomendaczidn ante
. Desistimiento.
26 Comision de | a)Revisar y cotejar, segin coresponda, los | Informe de Revisian y | Hasta tres (3} dias habiles
Calificacidn. documentos técnicos presentades por el | Verificacion de | siguientes a la recepcion
adjudicado. i Doecumenios con et | del Infarme Legal.

1} Para empresas en caso de obras, actas | VoBo del' RPA o | En el caso de
de recepcién definitiva, certificados o | recamendacién de | consultarias, hasla cinco
documentacién que respaide la | evaluacidn/ {5} dias habiles siguienies
experiencia  requerida, u  otros | adjudicacibn de la | a la recepcion del Informe
solicitados. ' siguiante propuesta / | Legal.

2) Parg profesicnales en caso de obras, | cotizacion presentada, ’
cedificades o documentacibn que | En caso de no existir
acredite la experiencia requericta, b | ofra propuesta  /

. otros solicitados. _ cotizacién recomendar

3) Para bieres, documentacidn de | la daciaratoria

: respaldo que acredite la experiencia | desierta.
requerida (si Gorresponde), u - ctros o R

49




Gobierno Autonomo Municigal de La Paz

Paso Responsable

Actividad

Instnmentos y

Tiempo

solicitados. ’

4) Para consultorias, certificades de los
trabajos detallados y/o documentacién
emitida por el contratante u otros
. solicitados.

5) Para especialistas en et caso de
consultorias, cerificado de los trabajos
detallados. emitida por Ia entidad
contratante, u otros solicitados.

La documentacion presentada en fotocopia

simple, serd colejada con los -originales o

fofocopias legalizadas yio verificada por

otros -medios autonizados, debiendo constar
sello y firma del Secrstario de la Comisidn.
b}Elaborar un Informe cetallado para VoBo
del RPA sobre la documentacién revisada
adjuntando anexcs de la verificacién de
experiencia {cuando corresponda) firmadcs

y sellados por los miembros de la Comision

de Calfficacion.

ohservaciones remitir al {la) Asesor{a) Leal

DLE paras la elaboracidon del Contrato u

Orden de Compra / Servicic.

Cuandpo ei adjudicado. °

1) Presente desistimiento expreso,

2) No presente los documentps,

3) Presente los documentos fuera del plazo
establecido, o

Los documentos presentados no cumplan
con las condicionas requeridas. - .
Recomendar Ja descalificacibn de la
‘propuesia‘catizacién y la ejecucion de la
garantia de seriedad de propuesta cuando
coresponda; recomendande ademas la
evaluacion/adjudicacion, segun comesponda,

4}

de la siguiente propuestaicotizacién de
acuerdo al método de avaluacion. En caso de
no existir otra propuesta / colizacion

recomiendar la Declaratoria Desierla.
Er casoc de exislir una siguiente propuesta
mejor evaluada con el método de cafificacion
Precic® Evaluada Mas Bajo, se remitird |a
misma a los miembros _técnicos de la
Comision de Calificacion’{cusndo se trate de
propuestas) para su revision, quienes deberan
continuar con & procadimiento establecido
para la evaluacion de propuestas.

Para cotizaciones la Comision de Calificacion
tacomendara la adjudicacién de la siguiente
cotizacion con el precio evaluado mas bajo.

En caso de no exstir.

Formularios .

Asasor(a) Legal
DL

Elaborar y suscribir el proyecto de Contrato u
Orden da Compra / Sefvicio y remitir a la DLC
via Jefatura UPC-DLC, para suscripcion del
RPA. La fecha de sugcripcion de! Contrato u
QOrden de Compra / Servicio, debera tomar en
cuenta los plazos de suscripcién -por las
partes. :

Proyecte de Conirato
u Crden de Compra /

Servicio fimnado en

fres {(3) ejemplares

para:

1) Carpeta del proceso
de contratacian.

2) Adjudicado.

“3) SAF.

- En el caso de que el

monto adjudicado sea
igual a Bs1.000.000.-,
y que la contratacion
se formalice mediante
Contraip, se deberd
emitir un (1) ejemplar
adicional de! mismo,
destinade a la

Hasta tres (3) dias habiles

siguientes. 8 13 recepcidn

de la carpeta del proceso .

de contratacidn.

al RPA.

80

o protocolizacion. ‘ -

Asesor(a) Legal | Revisar ¥ visar el Contrato u Orden de | Contrato u Ordan de Hgst_a dos (2} dias habiles
del RPA/SAF Compra / Servicio para su aprobacién y remitir | Compra { Servicio | siguientes a la recepcion
visado. da la campeta del proceso

J

de contratacian.
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la) Asesorie) Legal y Analista de
Infraestructura  (cuando  comesponda)
asignados al proceso de contratacion.

-d) Elaborar y suscribir ¢l Listado de Control de

Documenios.
e}Remilir la carpeta dal proceso de
contratacion al (la} Jefe UPC-DLC.

Normativa suscrita.

dyListado de Controt
Documentos -

de
suscrito an un (1)
ejempiar para . la
carpeta del proceso
de contratacion y un
- ejemplar
adicional por cada
Confrato u  Orden
de Compra /
Servicic.

e) Carpelta del proceso

[ Paso | Responsable Actividad Instrumantos y Tiempo
Formularios - .
25 RPA Suscribir el Contrato u Orden de Compra / | Contrato u Orden de | Hasta dos (2) dias habiles

Servicio y remitir (2 carpeta del proceso de | Compra [/ Servicio | siguientes & la recepcidn

contratacion a la DLC para la suscripcion por | suscrito. - del Contrato u Orden de

€l adjudicado. Compra / Servicio para su
i . . suscripcion.
k] Adjudicado Suscribir el Conirate u Orden de Compra / | Contrato u Orden de | Hasta dos (2) diss ‘habiles

Senvicio. Compra [/ Servicio | siguientes a la recepcion

suscrito. " | del Cosntrato u Qrden de
Compra ! Servicio
L suscrito. o
31 Asesor(a) Legal | a)Numerar el Gontralo u Qrden de Compra / | a)Contrato u Orden | e)Hasta tres (3) dias
DLC Servicio en e SIM y mediante correo de Compra / habiles siguyientes a la
slectronico informar asta hecho al RFA para Servicia numerado suscripeidn el Contrato
la designacidn del Responsable / Comisidn y constancia de u Owden de Compra f
de Recepcién, y al Encargado de Garantias comunicacién  via Servicio suscrito por las
DLC para el regisiro de la gatanl[a en et carreo electronico. partes.
N SIM, by Formulario * de [*biHasta dos (2) dias

b} Entregar un (1) ejemplar del CoMrato u entrega de Contrato hdbiles siguientes de
Ordan de Compra / Servicio al contratista / u Orden de Compra numerado el Contrato u
proveedor / consultor y un (1) ejempiar al f Servicio. COrden de Compra [
Responsable de Prolocolizaciones  de | ¢) Formutario de | . Servicio.
acuetdo g instructivo emitide por la DLC Registra de | c)Hasta cinco (5) dias
{cuando corresponda). Contrate en la CGE habiles siguientes a la

¢} Registrar la informacion del Contrato v debidamente suscripcién del Contrato
Crden de Compra / Servicio en la CGE, y firmado y sellado en u Orden de Compra f
gestionar la suscripcién del Formulario de dos (2) ejemplares | - Servigio porlas partes.

© Registra por el {la) Director(a) de {adjuntando uha .
Licitaciones y Contrataciones. fotocopia del
1} Remitir un (1} ejemplar del Formulario Contraio w Qrden

de Registro de Contrato u Orden de de Compra {
- Compra / Servicio al {la) Responsable Sewvicig)
de envio de informacion a la CGE Constancia . de
(adjuntando una fotocopia det Contralo - recepcion  del ({la)
u Orden de Compra / Servicic). Responsable de
2) Adjuntar un (1) ejemplar del Formulario envio de
de Registro de Contrato u Orden de inforacion  a  la
Compra / Servicio a la carpeta del CGE, en hojz de
proceso de contratacion, ruta.
Remmr la cameta del proceso de Carpeta del procasc
contratacién al (la) Analista UPC-DLC. de contratacion
: remitida. .
32 RPA Designar al Responsable o la Comisin de | Memorandum de | De acuerdg a lo
Recepcidn, Designacidén con | establecido en el nurheral
‘ constancia de | 4.7. deil presente,
recepcién que deberi | decumento.
ser remitidc a la DLC
por el (la) Jefe SAF
para que forme parte
\ de la carpetz del
. proceso. de
: contratacion. ' .
33 Analista UPC- | a)Registrar en-el SICOES el Formulario 200 a)Formularic 200 del ; a)De acuerdo al -plaze
DLC adjuntando la documentacidn requerda ‘SICOES y establecido en el
: conforme a Manual de Operaaones del confimacién de Manual de Operaciones
SICOES. . registro, - del SICOES.

B) Putlicar en la pagina web del GAMLP Ia' b) Constancia de | b)De acuerdo a o
informacién estabiecida en el Insttuctwo publicacién emitida | establecido en &l |-
emitide por ta DLC. porel SIM. Instructive  emitido  por

c) Elaborar, suscribir y gestionar la ﬁrma de la | c) Nota de la DLC.

Nata de Cumplimiento de Normativa por et Cumplimiento  de | c)Hasta quince {15) dias

habiles siguientes a la
suscripgion de Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las pares.
d) Hasta quince (15) dias
habiles siguientes a la
suscripcion de Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.
&) Hasta quince {15) dias
habiles siguientes a 1a
suscripcion de Contrato

u Orden de Compra /
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b) Registrar en et SIM la informacion del
proceso de contratacion.

c) Remitir al (la) Jefe SAF un (1} ejemplar
ariginal del Contrato u Orden de Compra /
Sarvicio, un (1) ejemplar original del Listado
de Control de Documentos, copia de los
documentos de garantia y la constancia del
envio via correo electronica de la propuesta
gdjudicada.

o) Digitalizar el proceso de contratacién de
acuerdo a Instructivo emitice por la DLC.

@) Archivar el proceso de contratacion.

suscrite. .
b} SIM actualizado.

¢) Proveido
adjuntande
documentacidn.

d) Archiva digital
actuaiizado.

e) Carpeta del proceso
de contratacion
archivada.

Pasc | Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
T : . Farmuiarios .
_ de contratacion Senvicio por 1as partes,
i e remitida.
34 | Jefe UPC-DL Visar Ia Nota de Cumplimiento de Normativa y | Nota de Cumplimiento | Hasta dos (2) dias habiles
remitir al {la) Director{a) de Licitaciones y | de Normativa con | siguientes a la recepcidn
Contrataciones la carpeta del procesc de | VoBo. de la carpeta del proceso
contratacian. Carpeta del proceso | de contratacion.
de contratacian '
3 I remitida. :

35 Qirgctqr(a} de | Remitir a la UGDS-DLC la carpeta del proceso | Carpeta del preceso | Hasta dos (2) dias habiles
L|c|tac|om_es y | de contratacidn. de contratacion | siguientes a la recepcion
C_ontn_*ataclones remitida. de fa cameta del*proceso

. » de contratacion,

36 Jofe UGDS-DLC | Registrar y asignar el proceso de contratacion | Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil
en el SIM. de contratacion | siguiente de recibida Ja

asignada. carpeta del proceso de
_ ) i . | contratacién. -

37 | Analista DLC Varficar & corespondencia  de I3 | a)Listado de Control | Hasta cualro () dias
documentacion de la carpeta dal proceso de de . Documentos | habiles siguiontes a fa

contratacion con el Listado de Control de suscrito y carpeta | recepcion de la carpeta

Documentos. del proceso de | del proceso de

a}En caso de conformidad con |a carpeta del contratacidn contratacibn. '

proceso de coniratacien, suscribir e Listado remitida al Archivo | En caso de gue la carpeta |

de Control de Documentos” y remitir al UGDS-DLC. dal proceso de

Archive UGDS-DLC, previo registre en.el | b) Carpeta del' proceso | contratacion sea devuelta,

SIM. : ' de contratacién | el {Ia) Jefe UPC-DLC debe

B)En caso de existir observaciones en la devuelta. instruir et ajuste

carpeta de! proceso de contratacion correspondiente y ramitir a

devaolver la misma a la UPC-DLC a fravés’ la UGDS-DLC La UPC-

del {ia) Jete UGDS-DLC, previo registro en DLC debera efectuar los

) el Siv. ajustes que comespondan

) L de forma oportuna. o

3B Archivo _UGDS- | a)Suscribir el Listado de Control de | a)Listado de Control | Hasla ~ siete (7) dias]
-DLC Dacumentos. de Documentos | habies siguientes a la

recepcion de la carpeta
del procese de
contratacion. .

5.3. Contratacion de bienes, obras, servicios generales y de consulteria bajo
la modatidad de Licitacion Publica. '

La modalidad de Licitacién Publica es aplicable para pr
monto de contratacion es mayor a Bs1.000.000.- (Un
cuando el monto del proceso de contratacion es mayor a

para el caso de seguros, ‘ .
00/100 Bolivianos), debiendo cumplirse las siguientes

Bs60.000.- (Sesenta mil

ocesos de contratacion cuyo
Millon 00/100 Bolivianos); y

actividades:

CUADRO N° 21: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE
CONSULTORIA MAYORES A Bs1.000.000.- {(UN MILLON 00/100 BOLIVIANQS) Y
SEGUROS MAYORES A Bs60.000.- (SESENTA MiL 00/100 BOLIVIANOS)

Responsable . - Actividad Instrumentos y \ Tiempo
‘ ' ! Formularios -
Unidad a) Efectuar la Solicitud madiante Formulario de | a) Formulario de | Varable.
Solicitante Requerimiento,  incluyendo = el . precio Reguerimiento. ‘
R __referencial. o _! b) Especificaciones o
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Paso Responsable Actividad instrumentos y Tiempo
i Formularios N _
Para el caso de bienes da consumo deperd | - Técnicas / Témmings
llevar &l sefle “Sin Existencia™ o “Necesidad de Referencia en
de Reposicidn”, con firma y sello del medic  digitsl ¢
Responsable de Almacenes. . impraso i
| b} Adjuntar Especificaciones Teécnicas del debidamente
hien, obra, sefvicic general o Términos de firnados vy sellados
Referencia de la consultoria en medio en todas las hojas
digital e impreso debidamente firmados y por el{los)
sellados en todas las hojas por ellos) responsable(s) de
responsable(s) de su elaboracion. su elaboracion.
c) Adjuntar certificacion POA. ¢) Certificacion POA,
d) Adjuntar planos, planila de presupuesto, | d)Planos, planilla de
computos métricos, cronograma en medio presupuesto,
digital e impreso debidamente firmados y computos métricos,
sellados para el caso de obras. cronograma en
e) Adjuntar Formudaric de  Aclaraciones al medio digital e
D8C debidamente fimado y sellado que impreso
entre otros aspectos define el método de debidamente
seleccion y adjudicacion, firnados y sellados
. : para el caso de
obras. ’
a) Formulario de
: Aclaraciones al | -
s OBC debiamenie
firmado y sellado.
2 Maxima a) Solicitar al Enlace Administrativo la emision | a) Solicitud de emision | Variable. .
Autoridad de Ia de la Centificacién Presupuestaria. de certificacion - ’
Uridad b} Solicitar al RPG: presupuestana.
Solicilanie 1) La autorizacion de inicio dei procesa de | b) Nota de Solicitud de
. contratacian, adjuntando los Autorizacion para el
instrumentos y/o formularios sehalados, | - Micio del Proceso
previa verificacién de consistencia de de Contratacién
los mismos. suscrita  incluyencdio
2} La designecion del{los) servidores) la solicitud  de
publico{s) téernicamente calificada(s) designacion del(los)
para atender las consultas técnicas en servidor{es)
la Reunién de Aclaracién, y al (los) publico{s} para
- servidor{es) publico(s) responsable(s) atender las
de realizar la inspeccién previa {esta consultas  técnicas ’
tltima cuande corresponda). en la Reunitn de
Aclaracion y realizar
- ia Inspeccién Previa
{esta tltima cuando
corresponda).
3 Entace Emitir la certificacion presupuestaria. Certificacion Variable.
Administrativo de | . presupuestaria:
cada Unidad
) Solicitante .
4 Direclor(a) de | Asignar el procese de contratacion en el SIM | Memordndum de | Variable.
Licitaciones y | al {la) Analista UPC-DLC, Asesor(a) Legal y | asignacion con
Contrataciones . | Analista de Infraestroctyra UPC-DLC (para el | constancia “da
‘caso de obras) y remitir al {la) Analista UPC- | recepcion.
. DLC via Jefe LIPC-DLC. ,
5 Analista  UPC- | Revisar que la campeta del proceso de | a) DBC elaborade. En al casc de bienes,
oLc contratacién cuente con la documentacion Carpeta del proceso | servicios generales y de
requerida para elaborar el DBC. de contratacién | censultoriz hasta cinco {5)
En e! caso de obras, ademas so realizard la remitida dias hébiles siguientss a

verificacidn de exislencia documental de

todos los instrumentos técnicos por el Analista

d¢ Infraestructure UPC-DLC.

a)En caso de conformidad con la carpeta del
proceso de contratacién, elaborar el DBC, y
remilir Y'a carpeta del proceso * de
contratacién al RPC a fravés del {la) Jefe
UPC-DLC y del ({la}) Director{a) de
Licitaciones y Contratacionas.

b}En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacién,
devolver la misma a la Unidad Solicitante, a
través del (la) Jefe UPC-DLC y del (la)
Director{a) de Licitaciones y Contrataciones
para su corraccidn.

bj Carpeta del proceso
de cantratacidn
devuelta.

la recepciin de la carpeta
del groceso de
contratacion.

En el caso de cbras hasta
ochs. {8) dias habies
siguientes & la recepcion
de la carpeta del proceso

de contratacion.

considerando  cinco  (5)
dias habiles para la
verificacion de existencia
documenrtal de todos los -
instrumentos técnicos por
los Analistas de-
Infraestructura UPC- DLC.
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6 RPC a)Aulorizar el inicioc  del proceso de | a)Resolucién “|'variable.

contratacien e instruir. @ ‘la BLC [a Adminigtrativa  de :
publicacidn del DBC en e SICOES Autorizacion de
_mediante  Resolucion  Administrativa Inicio del Ptoceso
elaborada, visada vy flirmada por el{la) de Contratacion e

‘ Asesor(a) Legal responsable de su instrucclon de
elaboracion, previa verificacién que el publicacion del DBC
procaso de contratacidn asté inscrito en el en el SICOES.
POA, Presupuesio ¥ PAC, y gque la misma | b) Memordndum  de
cuente con los documentos necesanos. Designacion con

b) Designar  ai(los) servidor{es) publico(s) constancia de
técnicamenie calificado{s} para atender |as recepcion.
consultas técnicas en la Reunién de | c) Carpeta del proceso
Aclaracion y al (los) servidor(es) puablico(s) | de coniratacién
responsable(as) de realizar la inspeccion remitida,
previa {(esta ultima cuando corresponda)

! medianie memorandum.
¢) Remitir a la DLC |a cameta del proceso de
: contratacion. )
7 Analista - UPC- | a)Registrar en el SICOES el Formulatio 100 | a) Formularic 100 del | a)Hasta tres (3) dlas
' DLC adjuntande la documentacién requerida SICOES y habiles siguienlgs a la
conforme al Marual de Operaciones del confirmacian de | . recepcitn de la carpeta

+ SICOES vy publicar la Convocatoria en la registro. del procesa de
Mesa de Partes. ) Convocatoria contratacion. )

b) Publicar en la pagina web del GAMLFP |a publicada en la E plazo . de
informacion establecida en e! Instructivo Mesa de Partes. presentacién de
emitido por la DLC. b} Constancia de propuestas en

c) Oplativamente a ‘requerimiento  de  ia publicacion emilida convocatorias
Unidad Solicitante se podréd  cursar, por el SIM. nacionales - S8ra
invitaciones a potencial{es) proponente(s) | ¢} Invitaciones a minimamente fijade en

- entregandoles el DBC, asimismo se podrd |°  potenciales guince (15} dias habiles
publicar la Convocatoria en medios de proponanies yio computados a paytir del.
gomunicacién  alternativos de . carécler Convocatoria dia siguiente habil de a

© publico. ’ publicada .en fecha de publicacion en

- . medios de el SICOES. '
comunicacion En caso de
aiternativos de canvocatorias
caracter piblico internacionales el plazo
{cuando de preseniacion de
" comresponda). propuestas para la,

contratacion de bienes,
servicios generaltes : y
sernvicios de consultoria
 serd minimamente
fijado en ‘weinte (2Q)
dias ' habifes
computados- a partir del
gia siguiente habil de la
fecha da publicacion en
el SICOES,
Para la contratacion de
obras en cornvocatorias -
internacionales e plazo
de presentacion de
propuestas serd como
minimo fijado en quince
(15) dias  habiles
comiputados a parlir de
la fecha de publicacion
en el SICOES,

-bjDe acuerdo a o
estahblecida en el
Instructive emitido por la
DLC.

c)lLas invitaciones y la
publi¢acion de la

Convocatoria en medios
de - comunlcacion
alternativos de caracter
publico, cuande
correspondan, se
efecfuaran hasta des {2)
dias habiles siguiantes -
de lienado el Formularic

100 del SICOES.
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Actividad

Paso Responsable Instrumantos y Tlempo
. Formularios .

8 Enlace Realizar cuando corresponda la inspeccién | Formulario de | De acuerdo al cronograma
Adminigtrativo de | previa y Henar Formuiaric de Inspeccion | Inspeccion Previa | establecido en la
cada Unidad | Previa para uso intemo. El GAMLP no | debidamente firado | Convocatoria.

Solicitante/ otorgara certificacion alguna por la inspeccién | por el(los) i

'Responsable{s) | previa. respansables

designado(s) de designados y .el

realizat la ‘Enlace Administrativo

Inspecaién. de cada Unidad

: Pravia . Solicitante. ]

9 Analista UPC- | Efectuar la recepcidn de las consultas escritas | Consultas escrilas | De acuerdo al cronograma
DLC/Unidad de los potenciales proponentes y coardinar | enviadas por  Jos | estableckdo en la
Solicitante las respuestas. potenciales Convocatoria.

. . proponentes. _—

10 Analista UPC- | Efectuar la Reunién de Acfaracién prevista en | a)Listado de | a)Inmediatamente
DLC/ la Convocatoria, para dar respuesta a las Asistentes y Acta de _concluide el aclo de
Servidor{as) consultas escritas y a las que se efectien en Reunign - de Reunidn de Aclaracién.
Publico(s) el acto. Aclaracién suscrita. | byMasta dos (2) dias.
designado(s) de | a)Elaborar el Acta. de fa Reunién de | b) Documento de habiles siguientas a la
la Unidad Aclaracién incluyendo todas las consuitas Enmiendas al DBC Reunian de Actaracion.
Solicitants escritas y/o verbales y adjunter el Listado {si corresponde}. c) En el misme dia de

de Asistentes a la misma. c) Acta de Reunidn de realizado el Actc de
b} Claborar el Documento de Enmiendas al Aclaracion Reunidn de Aclaracion,
DBC (si comesponde). publicada. ('&)En el mismo dia de
¢)Publicar el Acta de la Reunjgn de | d)Acla de Reunidn de replizade et Aclo de
Aclaracion en el SICOES. ’ Aclaracion. Reunidn de Aclaracion.
.dyRemitir via correq elactronico el Ada de -
Reunidén da Aclaracién, a cada uno de los
participantes al correc electronico desde el
cual efectuaron las consultas. e
1" RPC Aprabar el DBC con las enmiendas y | Resolucién Hasta dos (2) dias habiles
aclaraciones, si  existieren, mediante | Administrativa de { siguientes a la Reunion de
Resolucion Administrativa elaborada, visada y | aprobacisn del DBC | Aclaracion.
fimada por elila) Asesor(a) Legal que | incluyendo §i
instruird la notificacién en el SICOES & | corresponde la
Incluird (si comesponde) la ampliacién de | ampliacion de plazo.
plazo para la presentacidn de propuestas de '
hasta diez {10) dias habiles .

Analista  UPC- | a)Registrar en ol SICOES la Resolucion | a)Formulario 120 del a)El plazo sera de

DLC * Administrative de aprobacion de! DBC, las SICOES y acuerdo a lo

enmiendas ({si corresponde) vy/o-*Ila confirmacion de establecido en el

N " ampliacion de plazo (si correspande). registro. Manual de Qperacicnes
b)Netificar mediante correo alectrénico la | b) Constancia de del SICOES.

Resolucién que aprueba o DBEC 3 los notificacién vla | byHasta dos (2) dias
asistantes al Acto de Reunion de carreo alectronico. hébiles de emtwfa la
Aclaracion, c) Formularic  100-E ' Resotucian que
c) En caso de requerirse una ampliacién de ‘det SICOES aprueba el DBC.

plazo para la presentacion de propuestas {cuandao c)De acuerdo a o
por caso fdruito o fuerza mayor registrar en corresponda). astablecido en ef
el Formulario 100-E del SICOES incluyendo ’ Manual de Operaciones
la Resolucion Administrativa .de ampliacidn del SICOES.

de plazo {(cuando corresponda). '

Potenciales Podrén interponer Recurso Administrative de | Recurso Hasta tres {3) dias habiles |

proponentes Imptignacién de acuerdo a lo -establecido an | Administrativo de | siguientes a la publicacin
las NB SABS. Impugnacion. de la Resoiucitn

.| Administrativa impugnable
enel SICOES.

RPC Designar  al{los) servidor{es) publico(s) | Memorandum de | Dentro de 10s tres {3) dias
téenicamente calificedos como mlembro(s}de Designacion con | habiles prevics a fa
la Gomigién de Calificacion. constancia de | presentacidn . de

. recepcion. proguestas. .

Servidor{a} Efectuar la recepcién de las propuestas | Acla de Cierma’ de Inmediatamente concluido

Publico{a) {fisicas) en el lugar, fecha y hora sefialadas | Recepcion de | el plazo para la recepcion

designadola) en la Convocgtoria y elaborar el Acta de | Propuestas  (fisicas) | de propuestas.

como ‘Cierre de Recepcion de Prcpuestas {tuando | suscrita.

encargado(a) comesponda).

Cpare  recepcion
de  propuestas

UPCDLG
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Paso Requnsable Actividad : Instrumentos y .| Tiempo .

) . ) Formularios N
16 | Comision  de | &) Efectuar Ia aperiura de propuestas, tantc | @) Ficha de apertura | Inmediatamente conciuido
Calificacitn fisicas, como las recibidas en Fformalo del proceso emitida | @ Acto de Aperura de

digital presentadas a travds dei RUPE, en por el SICOES, Propuestas.
acto publico, elabgrar y suscribir ¢t Acta de Acta de Apertura de :
Apertura de Propuestas y adjuntar el Propuestas,
Listado de Asistentes al mismo. adjuntande los
byElaborar nota con la - Nomina de formularios . )
Proponentes que  presentaron  sus establecidoz en el
propuestas y remitila para conocimiento DBC (debidamente
del RPC a fines de eventual excusa. firmados por |la )
Comision de '
Calificacién) ]
Listado de
Asmtentes.
’ bj Nota con la Nomina
de  Proponentes
participantes . para
conocimianto  del | °
RPC. . - .
17 Analista  UPC- | Publicar el Acta de Apertura de Propuestas en | Acta de Apertura de | En el mismo dia de’
DLC . el SICOES. N : Propuestas publicada | realizado el Acto de
. : an el Formularic 100 | Aperura de Propuestas
, ) del SICOES. ) " .
18 Asesor(a) Legal | Elaborar el Informe Legal de Revislén de | Informe  Legal de | Hasta tres (3) dias habikes
bLC Propuestas dirigido a la Comision de | Revisidn de | siguientes al Acto de
. Calificacion. . Propuestas. Apertura de Propuestas. _ |
19 Miembras .| a) Realizar en sesién reservada la evaluacion | Informe Técnico con | Hasta cuatro {4) dias

rtécnioos de la técrica de las propuestas presentadas | VoBo del Presidente | hébiles siguientes a la
Comisidn de conforme: 81 método de evaluacion | de le Comisidon “de | recepcion del Informe

Calificacion establecido. . Calificacion. Legal de Revision. de
: b) Elaborar el Informe Técnico dirgido al | Propuestas. -

Presidente de la Comision de Calificacion .| En el caso de Servicios de

que debe incluir como minimo lo siguiente: Consultoria . " para

-1y Nomina de las propuestas presantadas. . ‘Empresas Consultoras, el

- 2) Resultados de la evaluacion preliminar. plazo serd de -cinco (5)

3) Detalle de ta revision aritmética dias habiled siguientes de

" {cuando cormesponda). ) recibide el Informe Legal

4) Evaluacidn econdmica {cuandg : de Revisibn- . de
corresponda). Propuastas. .

5] Evaluacidén técnica.

6) Cuadros detallados de la evaluacion de
las experiencias solicitadas adjuntando
los anexos que corraspondan.

7) Resuliados de la Evaluacién. -

El Informe Técnico debe incluir las causales

de - descalificacion y les  emores

subsanables {(cuandao corresponday).
El Presidente de la Comision ge Califigacian
revisara y visara el informe Técnico. )

20 Comisien - de | a)Cuando corresponda convecar a todes fos ' a) Convocatoria a | a) En cualqyier momento’
Calificacion proponeites para la sclaracién sobre el Reunién de durante el periodo de
gontenide de Una o més propuestas sin que Aclaracion y- Acta gvaluacion. .
ello modifique la propuesta iécnica o la de Reunion de | byHasta seis (6) dias
econdmica; emitiendo el Acta de Reunién Aclaracion de hé&biles siguientes a la
de Aclaracian de Propuestas y publicar en Propuestas recepcion det informe
al Formularic 100 del SICOES. publicadas en el Técnico. | )
b) Revisar el Informe Técnico, el Informe Formulario 100 del En el caso de §emcios
Legal y elaborar ! Informe de Evaluacion'y SICOES  {(cuands de Consultoria para
Racomendacion  de  Adjudicacion o corresponda). Emprasas Consultores,
. Declaratoria Desierta que deba contener j b) Informe de el plazo sera de siete
gomo minimo lo establecido en el DBC y Evaluacion y {7} dias hébiles.
? remitir al RPC. - Recomendacion oe
-Adjudicacidn o
Deciaratoria
Desierta {segin
- | _corresponda), . e
TB{TTRPC "I a)Mediante  Resolucidn - Administrativa | a) Resolucion . a)Hasta dos (2) dias
: - elaborada, visada y fimada por ‘el{la) Administrativa  de habiles siguientes a la
Asesor(a) Legal RPC/SAF: aprobacidn dal recepcion del Informe
1} Aprobar el Informe de Evaluacikn y Informe de de Evaluacion ¥
Recomendacicn de Adjudicacién o Evaluacion ¥ Recomendacion = de
Declaratoria Desierta, segun Recomendacién de Adjudicacién a
corresponda. Adjudicacion ___o_J Declaratoria Desiera.
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Paso Rasponsahle Activided “Instrumentos y Tiempo

: Formularics o
2) Adijudicar o declarar desierto el proceso Declaratoria byHasta das (2) dias
de contratacion {segun corresponda) e Desierta; 'y habiles siguientes a la
instruir la publicacion en el SICOES, adjudicadion o recepcion del Informe
bYEn $u caso, solictar complementacién a declaratoria de Evaluacion y
sustento, pudiendo apartarse del mismeo, desierta. {segin Recomendacion de
elevando a la MAE v a la CGE Informe comesponda). ) Adjudicacién o
fundamentando su decisidn. b} Nota de Solicitud de Declaratoria Desierta
Informe de para la .emision de la
Complementacion o Nola de 3Soliciiud de
. Sustento  (cuando informe de
corresponda). Complementacion o

Informe Sustento.
fundamentado a la La Comision de
MAE ¥ CGE Calificacion contara con
{cuandao dos {2} dias habiles
corresponda). para la
complementacion o
sustentoc desde la
recepcion de la Nota de
Soficitud de Informe de
Complementacidn o]

Sustento.
En caso de apartarse
de la recomendacion,
hasla tres (3) dias
habiles para remitir el
Informe ala MAE y a la
CGE de recibido el
Informe de Evaluacién y
Recomendacion de
Adjudicacion .0
: - Declaralorie Desierta.

22 Analista UPC. | a)Registrar en el SICOES al Formulario 170 | a) Formulario 170 del { a)De  acuerdo a o

DLC {que incluye la Resolucion de Adjudicacion SICOES y establecido en &
! o Declaratoria Desigrta y el Informe de canfirmacidn de Marugl de Operacicnes
Evaluacion y  Recomendacion  de registro. del SICOES.

Adjudicacion o  Decfaratoria Desierta | b) Constancia de | byHasta dos (2} dias
emitido por ta Comision de Calificacion). notificacion . - via habies de emitida la
b) Notificar mediante comeo electronico la COITEo electronico. Resolucion . de
Resolucion de Adjudicacién o Declaratoria | ¢) Constancia de Adjudicacién o

Desierta {cuande corresponda). publicacion emitida Declaratoria Désierta,
¢} Publicar en la pagina web del GAMLP |a por el SiM. c)Be acuerde a o
informacién establecida en el Instructivo establecido en el
emitido por la DLC. . : Imsiructivo  emitido por
. . Ia DLC' . [
23 Proponentes Podran interponer Recurso Administrativa de | Recurso Hasta tres (3) dias habiles
Impugnacién de acuerdo a lo establecido en | Administrativo “de | siguientes a la publicacion
las NB-SAES. ‘| Impugnacitn. de ta Resolucidn
B ’ Adminigtrativa Impugnahle

enel SICOES.

24 Anglista UPC- | a)Elaborar la Nota de Solicitud de | ajNota de Selicitudde | @Un (1) dia  habil
DLC /defe UPC- Documentos para la  suscripcion  del Dooumentos para la siguiente a la
DL ) Contrate a ser suscriia por el (ja) Jefe UPC- suscripcidn del conclusién del plazo de

DLC o Directti{a) de Licitaciones vy Contrato con presantacion del
Contrataciones, en ausencia de este, que canstancia de recurso de impugnacién
deberd contener el detalle de |Ia notificacion. para la emision de la

documentacidn necesaria a ser presenlada
para la suscripcion del Contrato, y las
garantias  requeridas  conforme o
establecido- en el articulo 21 de las NB-
SABS {cuando corresponda), y segin las
_tondiciongs establecidas en el DBC.
byElaborar @ Nota de Solicitud de
Documentos  para  Protocolizacion  de
Contrato a ser suscrita por el {la} Jefe UPC-
DLC o Diredtor(a) de Licitaciones y
Contrataciones en ausencia de esla.

b} Nota de Solicitud de
Documentos  para
Protocolizacion  de
Contrato. Este
documento no
formard parte de fa
carpeta de proceso
de contratacian.

Neta de Solicitud de
Documenios para la
suscripcion dal
Cantrato. EI plazg para
la notificacion es hasta
dos (2} dias habiles
siguientes ~ de 5U
emision.

El plazo a ctorgarse al
adjudicado debera ser
minimo de diez {10}
dias habiles siguientes
al vencimienta del plazo
de interposicidn  del
Recurso de
Impugnacién o minimo
quince (15} dias hdbiles

57




Gobierno Autdnomo Municipal de La Paz

Paso

Tiempo.

Responsable Actividad “instrumentos y
Formularnos .
en caso de Lictacién |-
Publica Intemacional. - |
bjtii  {1) - dl@ habil
@ siguiente al vencimiento
dgel plsze  de
interposicion deal
Recurso " de
IO I Impugnaciah, '
25 | Adjudicado a) Presentar mediante nota la documentacién | a)Nota de | En el plaze establecido en
: solicitada para la suscripcion del Contrato. Presentacidn  de | la Nota de Solicilud de
b) Excepcionalmente y de manera justificada Documentos Documentos para . 18
podra solicitar ampliacién de plazo para adjuntando los | suscripcidn del Contrato.
presentar la documentacién reguenda, la dogumentos .
misma que deberd ser aceptada o solicitados para la’
rachazada por e} RPC, suscripcion _de! i
Contrato.
b) Mota de Solicitud de
Ampliacitn de Plazo
para la .
Praseniacidn de
Documentas
{cuando
- corresponda). :
26 Jefe UPC-DLC/ | a)El (a) Jefe UPC-DLC o Director(a) de | a)Preveido de | Hasta wn (1) dia hébil.
Directoria} de Licitagiones y Cobtrataciones recitida la remision. siguiente a la recepcion de

Licitaciones y

documentacién solicitada, debe remitir al

b)Wota de Aceptacién

la documentacion del

oLc

por el adjudicede y elaborar un Informe
detallads a ta Comision de Calificacién sobre
1a documenlacion legal presentada. En caso
de que el adjudicado presente desistimiento
expreso, no presente los documentos,
presente los documenios fuara del plazo
gstablecido, y/o los documentos presentados
no cumplan con las condiciones requeridas
establecer et incumplimiento, la causal de
descatificacién y cuando corresponda la
ejecucion de la garantia de serieded de
propuesta. .

Revision y Verificacion
de Documentos /
Informe  Legal de
Recomendacion ante
Desigtimisnio.

58"

siguientes a la recepcion
de Jos. documentos . del
adjudicado, para la
amision del Informe Legal’
de Revision y Verificacién
de Documentos. i

Hasta dos (2) dias hibiles
siguientes a la recepcion
del desistimiento expresc
o del vencimiento del
plazo de presentacion de
documentos, en caso de
desistimiento tacita para la

'] ‘emisicn del informe Legal
de Recomendacitn anie

_Desistimiento.

Contrataciones {la) Asesor{a) Legal DLC para su revisién y { Rechazo de 1la | adjudicado o de la Nota de
IRPC emision de Informe Legal correspondiente. Solicitud’ de | Solicitud de Ampliacién de
b} EL RPC en case de solicitud de ampliacion Ampliacién de Plazo | Plazo para la
de plazo para presantacion de decumentos, para ia | Presentacion T de
debe analizar la pertinencia, alaborar y Presentacidn de | Documentos.
suscribir 1a Nota de Aceptacion / Rechazo Documentos  can
. de la Solicitud de Ampliacion de Plazo para constancia de -
la Presentacion de Documentas, pudiendo notificacidn por el
ampliar cuamo se rfequiera y SEa (la) Anaiista UPC-
: - debidamente justificado. I BLC :
27 Analsta UPG- | a)En caso de solicitud de ampliacion de a) Nota de Aceptacion | a)Hasta (1) dia habil
) DLC plazo: notificar al Adjudicado la Mota de ! Rechazo de la “siguients de emitida 2
Acaptacitn / Rechazo de (@ Soliclud de Salicitud de Nota - de Acaptacién /'
! Amgliacion de Plaze para la Presentacion Ampliacion de Plazo | - Rechazo de la Soliciud
de Documentos y remitir al (la) Asesor(a) para la de Ampliacion de Plazo
Legal DLC para su conocimiento, Pregentacion de para |a Presentacién de
b} £n caso de ser necesaria la ampliacion de Dacumentos  con | . Documentos. ’
fa fecha 0@ suscripcion del Contrato, ésta constancia de | bjlLa publicacion en el
tiebe ser aprobada por el RPC y publicada notificacion ¥ SICOES . serda, .de |
en el Formulario 100-E det SICOES. remitida al  {la) acusrdo a Io
Asesor{a} Legal ‘gstablecide  por el
- N oLC o ’ Manual de Gperaciones
' b)Nuevo Cronograma SICOES. )
de Plazos aprobado
por e RPC ¥
Formulario  100-E
del SICOES.
{cuando
. : ) corresponda}. .
28 Asesor(a) Lecal | Rewvisar los documentos legales presentades | Informe Legal de | Hasta dos (2) vias héabiles

Calle Mercadn No. 1298 | Tel&fonos: (591-2} 2650000 - 2202000 | Fax: (591-2) 2204377
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Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos y
Formularios

Tiempo

29

Comision de
Calificacisdn,

1 quienes

a) Rewisar y cotejar, segun corresponda, los
documenios tecnicos presentados por el
adjudicado.

1) Para empresas en ¢aso de obras, actas
de recepcitn, definitivas, certificades o
documentacidn ~ que respalde la
expenencia requerida u otros
solicitados.

2} Para profesionales en caso de obras,
certificados © documentacion  que
acredite la experiencia requerida, u

_ atros solicitados. ”

* 3} Para Dbienas, documentacibn de
raspaldo que acredite la experiencia
requerida (si corresponde) u  otros
solicitados. -

4) Para consultorias. certificadas de los
trabajos detallados y/o documentacién
emitida por el contratante, u olros
solicitados.

§) Para especialistas en el caso de
consultorias, cerificedos de los
trabajos detallados, emitida por la
antidad contratante, u otros solicitados,

La decumentacion presentada en fotocopia

simple, serd cotejada con los originales o

fotocopias legalizadas yfo verificada por

otros medios autorizados, debiando constar
sello y firma det Secretario de la Comigion.

b) Elaborar un Informe detaltado para VoBo
del RPC sabre la dogumentacién revisada
adjuntando anexos de la vernificacién de
expenencia (cuando ¢arresponda) firmados
y sellados por los miembros de la Comision
de Calificacion. En caso de no existir
observaciones remitir al (la) Asesor{a)

Legal DLC para la elaboracion del Contrato.

Cuando el adjudicado:
1) Presanta desistimisnta expreso,
2) No presente los documentos,
3} Presente los documentos fuera del plaze
estabiecido, ¢
4) Los documentos presentados no cumplan
con ias condiciones requeridas.
Recomendar la descakficacion de Ia
propuesta y la ejecucidn de Ia garantia de
seriedad de propuesta cuands corresponda;
recomendando ademas la
evaluacidn/adjudicacion, segin corresponda,
de la siguiente propuasta de acuerdo al
meétode de evaluacién. En caso de no existir
otra propuesta recomendar la Declaratoria
Desierta. ) .
En caso de sxistir una sigufenmle propussta
mejor evaluada con el métode de calificacion
Precio Evaluado Mis Bajo, se remitira la
misma a los miembros téchicos de la
Comision de Calificacién para su revision,
geberan  continuar con sl
precedimignto establecido para la evalvacion
de propuastas.

informe de Revisién y
Verificacion de
Documentos con el
VoBo del RPC o
recomendacién de
evaluacion/
adjudicacion; en caso
de no existir okra
propuesta recomendar
la declaratoria
desierta.

Hasta tres (3) dias habiles
siguientes a la recepcion
del Informe Legal.

Ex el caso de
consuliorias, hasta cinco
{5) dias habiles siguientes
a la recepcidn del informe
Legal. '

30

“Asesor(a) Legal

oLC

Elaborar y suscribir el proyetto de Conirato v
retmitir a la DLC via Jefatura UPC-DLC, para
envig al RPC o a la Direccién de Gabinete
para suscripcidn del Alcalde Municipal {(segdn
corresponda). La fecha de suscripcion del
Contrato, debera tomar en cuenta ios plazos
de-suscripcion por las paies.

Proyecto de Contrato

firnado en cuatro (4)

ejemplares para:

1) Carpeta del proceso
de contratacidn.

2) Adjudicado.

3) SAF.

4} Protocohizacion.

Hasta cuatro (4) dias
habiles siguientes a Ia
recepoion de la, carpeta
del proceso de
contratacion.

T

Cirecloria}  de
Licitaciones ¥
Contrataciones

Remitir el Contralo para suscripcion por ol
Alcalde  Municipal o RPC  (segun
corresponda). *

Proveldo.

P

Hasta un {t) dia habil
siguiente a la recepcién de
la carpela del proceso de
contratacion.
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Paso Responsable Actlividad Instrumentos y Tiempo
Formularios - o
32 Alcalde Suscribir el Cantraio y remilir la carpeta del | Contrato suscrito. Hasta cinco (5 dias
Municipal/ RPC procaso de coniratacién a la DLC para 14 hdbiles siguientes a la
suscripcion por el adjudicade. recepcidn del Contrato
En el caso de gue por ia cuantia sl contrato para sy suscripcion.
deba ser suscrito por el RPC, el contrato ' :
debera ser revisado y visado por el (ia)
Asesor(a) Legal del RFC- : _
. 33 Adjudicado Suscribir el Contrate. Conirato suscrito. Hasta dos {2) dias habiles
siguientes a la recepcidn
del Contrato suscritc por
el Alcalde Municipal/RPC.
34 | Asesor(a} Legal | &) Numerar el Contrato en el SIM y mediante | &) Contrato numerado

oLC

correo electronico informar este hecho al
RPC para la designacién de le Comision de
Recepcion, y al Encargado de Garantias

DLC para el registro de la garantfa en el

SIM.

.| b)Entragar uh {1) ejemplar del Contrate al

contratista / proveedor / consulior y un (1)

ejemplar al Responsable de

Protocolizaciones, de acuardo a Instructive

emitido por la DLC.

¢) Ragistrar la informacién cet Contrato en fa

CGE vy gestionar la suscripcion del

Formularip de Registro por el {la)

Diractor(a) de Liciiadones Ly

Contrataciones.

1) Remitir un (1) ejemplar del Formulario
de Registro de Contrate al (la)
Responsable de envio de informacion a
la CGE {adjuntando una fotocopia del
Contrato).

2) Adjuntar un (1) @jemplar del Fermulario
de Registro de Contrato a 1a carpeta del
proceso de contratacion.

Remitir la carpeta del proceso de

zontratacién al (1a) Analista UPC-DLC.

y constancia de

-comunicacidn  via

corren alectrénico.

b) Formularios de
enirega de
Contratos.

c) Formulario de
Registro de
Contrato en la CGE
debidamente

firmado y sefiado en
dos (2) ejemplares

{adjuntando una
fotocopia del
Contrato)

Constlancia de
recepcién  del (ia)
Responsable de
envic de

informacidn a  la
CGE, en hoja de
ruta.

Carpets del process -

de contratacion
rermitida.

a)Hasta tres (3) djas
hibiles siguientes a la
suscripeion del Contrate |
suscrite por las partes.

b)Hasta dos {2} dias
‘habiles siguientes de
numerado &t Contrato.

c) Hasla: cinco (&) dias
habiles swguientes a la
suscripcisn del Contrato
por las partes.

remitir al (la) Director(a) de Licitaciones y
Contrataciones la carpata del procest de

de Normativa
VoBo.
Carpeta del proceso

con

coptratacion.

60,
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_de contratacién.

RPC Designar la Comision de Recepceidn. Memorandum ~ de | De acuerdo a o
‘ * Deslgnacién con | establecido en el numeral
constancia de | 47. del presente
recepcién que deberd ; documenio. -
ser remitido a la DLC .
por €l {la) Jefe SAF
. para que formé pare
de la carpeta del
proceso de
: _ contratacion. i
Analista  UPC- | a)Registrar en el SICOES el Formularic 200 | a) Formulario 200 del | a) De acuerdo af plazo
DLC adjuntando la documentacion requerida SICOES ¥ establecido en el
conforme a Manual de QOperaciones del confimmacion de Manual de Operaciones
SICOES. registro. del SICOES. -

b) Publicar en la pagina web del GAMLP la | b)Constancia de | B)De acuerdo a o
informacion establecida en el lnstmctwo publicacion emitida establecide  en el
emitido por la DLC. por el S, Instructive emitido  por

¢) Elaborar, suscribir y gestionar ja firma de fa | c) Nota de la DLC.

Nota de Cumplimiento de Normativa por el Cumgplimiento  de | c)Hasta quince {15) dias
. (la) Asesora) Llegal y Analista de Normativa suscrita. hébiles siguientes a ia

Infraestructura  {cuando  corresponda} | d)Listado de Control suscripcjén del Contrato

asignados al proceso de contratacion. de Documentos por as parles.

d) Elaborar y suscribir el Listado de Conirol de | . suscrite en .un {1} | d) Hasta quince (15) dias
Documentos. ejemplar para la | habiles siguientes a la

o) Remitir la carpeta del progeso de carpeta del proceso suscripcién del Contrato
coniralacion al {}a) Jefe UPC-DLC. de contratacién y un por las partes.

. {n ejamplar | -e)Hasta quince {15) dias
adicional por cada habiles siguientes a la
Contrato. suscripcion dal Contrato
e) Carpata del proceso por las parfes.
de - contratacion
remitida. B
Jefe UPC-DLC Visar la Nota de Cumplimiento de Nomativa y | Nota de Cumplimiento | Hasta dos (2) dias héabites

siguientes a la recopcidn
de la carpeta del proceso




Paso

Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
Fonmularios R
de contratacion
remitida. ) )
38 Diractor(a} de& | Remitir a la UGDS-DIC la carpeta del | Carpeta del proceso | Hasta dos (2) dias habiles
Licitaciones y | proceso de contratacion. de contratacion | siguienles a la recepcign
Contrataciones remitida. de fa carpeta del procesc
: de contratacién,
- 39 Jefe UGDS-DLC | Registrar y asignar el proceso de contratacién | Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil
en el SIM. : de contratacion | siguiente de recibida Ia
* asignada. capeta del proceso de
contratagion.
40 Analista DLC Verificar la  correspondencia  de - da | a)Listado de Control | Hasta cuatro {4) dias
documentacién de la carpeta del proceso de de Documentos | habiles siguientes a la
contratacion con el Listado de Control de suscrite y carpeta | recepcion de la carpeta
Documentos. del progeso de | dei proceso de
a) En caso de conformidad con la carpela del contratacién contratacion.
proceso de contratacion, suscribir el Listado remitida af Archivo | £n caso de gue fa carpeta
- de Control de Documentos y remitir al UGDS-0LC. del proceso de
Archive UGDS-DLC, previo registro an el | by Carpeta del proceso | contratacion sea devuelta,
SIM. de contratacion | el {la} Jefe UPC-DLC debe
b)En caso de exislir observaciones en la | . devueha.’ instruir el - ajuste
carpata del proceso de  contratacidn comespondiente y remitir a
devoiver la misma a la UPC-DLC a través la UGDS-DLC. La UPC-
del (la) Director{a) de Licitacicnes vy DLC deberd efecluar los
Contrataciones, plevio registro en el SIM. gjustes que correspondan
R -de forma oportuna. _
41 | Archive® UGDS- | a)Sustcribic el Listado de Control de | a)Listado de Cantrol | Hasta siete {7) «dlas
- DLC Documentos. . de Documentos | habiles siguientes a la
b) Registrar en el SIM la informacién det | * suscrita, recepcion de la carpeta
proceso de contratacidn, )  b) SIM actualizado. del procese de
<) Remitir al (la) Jefe SAF un (1) ‘sjemplar | ¢) Proveido contratacion,
original” del Contrato, un (1) sjemplar adjuntando
origingl del Listado de Control de documentacion.
Documentos, copia de los documantos de | d) Archivo digitad
garantia y la constancia de! envio via actualizado.
cormeo  electrénicc de la propuesta | e} Carpeta del proceso
adjudicada. de cantratacidn
d) Digitalizar el proceso de contratacién de archivada.
acverdo a Instructivo emitido por tg DLC.
&) Archivar el proceso da contratacion.
5.4. Contratacién por Excepcion.

61

De acuerdo a las causales establecidas en el articulo 65 del NB-SABS y sus
modrflcamones se debera tomar en cuenta que:

a) En caso que el Contrato u Orden de Compra / Servicio sea suscrito dentro los
cinco (5) ultimos dias habiles del mes, la carpeta del proceso de contratacién
debe ser remitida a la UGDS-DLC en el plazo establecido en ef Instructwo emltldo

porla DLC.

b} En caso que el proceso de contratacion sea devuelto con observaciones dentro
- los cinco (5) dltimos dias habiles del mes, el mismo debe ser remitido a la UGDS-
* DLC en el plazo establecido en el Instructivo emitido por la DLC.

¢) En caso que el proceso de contratacion sea devuelto con observaciones a la
~UPC-DLC, ésta debera tomar las previsiones correspondientes para su ajuste y
posterior devolucién a la UGDS-DLC de forma oportuna en el plazo establecido

en el Instructivo emitido por la DLC.
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CUADRO N° 22: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD POR EX?EPCION DE
BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA HASTA
Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), SIN CONVOCATORIA

Paso | Responsabla Actividad 1 " instrumentos y Tiempo
. . . . Formularios :
1 Unidad a} Elaborar el Informe Técnico que justifiqgue | a) Informe Técnico. Variable.
Solicitante la aplicacion de la causal de contratacion | b) Especificaciones
por Excepcion, senalando si se requerira Técnicas / Téminos
del proponente: ' o de Referencia, en
- Conformidad con las Especificaciores medic  digital e
Tecnicas / Termines de Referencia; impreso
- & Cotizacion {que deberd sefalar Ja debidamente .
Conformigad con las " Especificaciones firmados vy sellados -
Técnicas / Términos de Referencia). - en todas las hojas
En casc de solicitarse cofizacidn(es] se por elflos) -
' - adjudicara el proponente con el precic mas, responsable(s) -de
baje. ' ' gu elaboracién,
Asimismo debe seffalarse el comtratista, | c) Cerlificacion POA,
proveedor o consultor a invitar. d)Planos, planilla de
 b) Adjuntar Especificaciones Técnicas de Ia presupuesto,
obra, bien, servicio general o Términos de coémputos meétricos,
Referencia para servicios de consulteria; cronograma en
gue ademds Incluyan.la justificacién de la medio  digital ¢
. contratacion, el plazo de entrega y la forma impreso
de pago, en medic digital impreso debidarmente
debidamgnte firmados y sellados en todas firmados y sellados,
. las hujas por el{los) responsabie(s) de su -para el caso de
elabaracian. . obras.
¢) Adjuntar certificacion POA. _ e) Solicitud de emision
d) Adjuntar planos, planilla de presupuesto, de. cerificacian
cimputos metricas, cronograma en medio | presupuestaria.
digital e irmprese debidamente fimades y | f) Infforme de ia
sellados en todas las hojas para el caso de Direccion  General
obras. ’ e Asuntos |
e) Solicitar la emision de Iz cerdificacion Juridicos
< presupuestaria. unicamente para la
f) Para la causal establecida en e! incisp o} aplicacion de la
del adiculo 65 de las NB-SABS, la causal establacida
Direccidn General de Asuntos Juridicos en el inciso o) del b
emitira Informe justificando la imposibilidad articulc 65 de las
de atender el proceso especifico. | | NB-SABS ' ]
2 Entace Emitir fa centificacion presupuestaria. Certificacion Variable.
Administralivo dg - : presupuesiaria. I
cada Unidad
Sclicitanie L _ o
3 Asesor{a} Legal | a)Elaborer el Informe Legal circunstanciado | &) Informe Legali. Variable.
SAFfAoridad recomendando a la Autoridad Delegada la | b} Proyecto de
Delegada procedencia legal del tramite. Resolucién
byElaborar el proyecto de Resolucidn Ejecutiva.
Ejecutiva de Autorizacion del Proceso de . .
Contratacion por Excepcién firnada por el
{la) Asesor{a) Legat SAF/Autoridad
Dealegada B .
4 Maxima Solicitar a 1a Auteridad Delegada mediante | Nota de soliciiud de | Variable.
Autoridad de la | nota, la remision del tramite al Alcalde | remision de tramite al
Unidad | Municipal para - la correspondiente | Alcalde Municipal. '
Solicitante autorizacion del proceso de contratacian por
Excepcion, adjuntando los instrumentos y/o
formularios =sefialados en los pasos
anteriores, previa verificacion de consistencia
. de los mismos. .
5 Autoridad Revisar la consistencia de los documentes | a} Nota de Solicitud de | Variable. )
Delegada enviados por la Unidad Solicitante: Autorizacion ‘de
a) En caso de conformidad con la carpeta del Proceso de
procesa de contratacién, elaborar ¥ Contratacion por
suscribir  Ja  Nota™ de Soficitud de Excapcién,
Autorizacién de Progeso’de Contratacion Carpeta del proceso
por Excepcion, dirigida al Alcakde Municipal, de contratacion | |
susciibir el proyecte de Resolucign remitida.
Ejecutiva de Autorizacién de Proceso de | b)Carpeta del proceso
Contratacian por Excepcion y remitir la de contratacion -
carpeta a la Direccion General de Asuntos |  devueita.

. 62
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Paso Rasponsabile Actividad Instrumentos y Tiempo
Formularics -
Juridicos. : v
b}En caso de axistir observaciones an la
carpeta del proceso de contratacion,
devolver fa misma a la Unidad Solicitante
_.para su correccion. o
& Direccion Revisar la consistencia da los documentos | a) Resolucién Hasta cinco (5) dias
General - de | enviados por la Autoridad Delegada:; Ejecutiva visada. hébiles siguientes a ia
Asuntos a) En caso de conformidad con la carpeta del Carpeta del procesq, | recepcidn de la carpeta
Juridicos procese de  contratacion, - visar la de contratacion | del praceso de
» Resclucion Ejecutiva de Autorizacidn de remitida. contratacidn.
Praceso de Contralacidn por Excepcion; | b) Garpeta del proceso
remitir  la carpeta del proceso de de contratacion
contratacion para firma de la Resolucibn devuaita.
Ejecutiva por parte del Alcalde Municipal. :
byEn caso de exislir cbservaciones en la
carpeta del proceso de contratacién, -
davolver a la Unidad Solicitante pars su
correccion a lravés de la  Autoridad
Delegada. . _
7 Alcalde a}Suscribir  la Resolucion Ejecutiva de | a) Resolucion Variabla,
Municipal Autgrizaciin de Proceso de Contratacion Ejeculiva suscrita. '
por Excepcidn. Carpeta del proceso
Previa numeracion remitir la Resolucidn de = contratacicn
Ejecutiva suscrita v la carpeta del procese remitida.
de conlratacidn para prosecucién -de | b) Proveido de
tramite. rechazo  {(cuandc
b) Rechazar el framite para la contratacion por corresponda).
excepcion  instruyende sy devolucign
(cuando comesponda}l. o
B Jefe SAF a) Elaborar y suscribir fa(s) invitacidni{es) al | a) Nota de Invitacion. Hasta dos (2) dias habiles
' proveedor, contratista ¢ consultor | b) Carpeta del proceso | siguientes a la recepcion
sahalada(s) en el Informe Técnico, de contratacion | de la carpeta del groceso
detallando el plazo para la presentacion de: devuelta de contratacién.
= Conformidad con |las Especificacionas
. Técnicas / Términos de Referencia, o;
- Cotizacion{es) (que deberén sefalar la |
) Conformidad con las Especificaciones
Técnicas / Términos de Referencia). -
En caso de solicitar cotizacién{es), deberd '
hacerse conocer que se adjudicard al
proponente con el precio mas baje; y la .
invitacibn debera sefialar la fecha, lugar y
hora lirmite de presentacion y aperura de
colizaciones.
bjEn caso de existir observacicnes en la
carpeta del proceso de  contratacion,
davolver a la Unidad Solicitante para su
cotreccion @ 1lravés de la  Autoridad
9 Autoridad Cusndo se solicite cotizaciones, designar a | Memorandum de | Dentro de los tras (3) dias
Delegada los  servidoras publicas  técnicamente | Designacian con { habiles previos a la
caiificados como miembros de la Comision de | constancia - de | prasentacion de  las
_Calificacion, mediante Memorandum de | recepcion. cotizaciones. -
Designacion. : v o
10 Proponente(s) Presentar {(segun corresponday): Conformidad con las | Dentro del plazo senalado
- Conformidad con Igs Especificaciones | Especificaciones en la Nota de Invitacion,
Técnicas / Términos de Referencia, o; Téenicas [/ Téminos .
- Cotizacion{es) (Que debarin sedalar la | de  Referencia o
Conformidad con las Especificaciones | Cotizaciones.
-Técnicas / Ténminos de Referencia). -
11 Jefe SAF En caso de: a) Carpeta del procese | a)Hasta un (1) dia habii

a)Racibir la  Conformidad con las
Especificaciones Técnicas / Témincs de
Refarancia, remitir la carpeta del proceso
de contratacién a la Unided Solicitante para
qua se efectie fa Recomendacién de
Adjudicacién ¢ Declaratoria Desierta (segin
corresponda) a ta Autondad Delegada.

b} De ser rechazada la invilacidn o no recibir
respuesta a la  invitacién en e! plazo
safialado en la Nota de Invitacion, elaborar

de contratacion
remitica. )

b) Nota de
Declaratoria
Desierta

siguiente a Iz recepcion
de la conformidad con
las Espedficaciones
Técnicas f Términos de
Referencia.

b}Hasta un {1} dia habil
siquiente de vencido el
plazo otergado en Ia
Nota de Invitacidn.

la_Nota de Declaratoria® Desierta, para
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Paso Responsable Actividad tnstrumentos y Tiempo
o e Formularios !
. suscripcidn de la_Autoridad Delegada. -
12 | Maxima Cuando se haya recibido la Conformidad con | Nota de | Hasta un (1) dia habi
. Autoridad de la | las Espacificaciones Técnicas / Términos de | Recomendacion  de | siguiente a la recepcion de
Unidad Referencia, mediante nota, recomendar a la | Adjudicacion. carpeta del proceso de
-Solicitante Autoridad Delegada la Adjudicacién  del contratacion. '
procese, sefialando el monto ofertado y plazo
aceptado, pravia veriﬁcacién de los
documentos. -
, 13 1 Comisidn de | Cuando se soliciie 4a presentamén de | a) Acta de Apertura de | Inmadiatamente concivido
Calificacion cetizaciongs: Cotizaciones, el acto de apertury de
: a)Efecluar ia apertura de cotizaciones y debidamente } colizaciones
elaborar el Acta de Apertura de fimada por la
Cotizaciones fimada por 1a Comisién de Comisiin de
Calficacién y adjuntar el Listado de Calificacion ¥
Asistentes a ka misma. Listado de
b) En caso de que la Comigidn de Calificacion Asistenres.
taquiera criterio legal solicitar mediante | k) Proveido de
proveide a través dsel Secretario, al (la} solicitud de Informe
Asesor(a) Legal SAF, especificando los Legal {cuandao
puntos a ser analizados. corresponda).
14 Asesot{a} Legal | Elaborar el Informe sobre cualquier asunto | Informe Legal (cuando | Hasta dos {2} dias habiles
SAF - legal, en caso de ser reguendo por la | carresponda). siguientes al acto de
Comision de Calificacion. apertura de * las |
' . cotizaciones. B
15 Comision de [ a)Revisar el Informe  Legal (cuando | Informe de Evaluacién | Hasta dos (2) dias habnles
Calificacidn, correspongdla). y Recomendacion de | siguientes al Acto de
b)Elaborar y suscribir el Informe de | Adjudicacion o | Apertura de Cotizaciones
Evaluacién ¥ Recomendacién  de | Declaratoria Desieta. | o la recepcién del Informe
Adjudicacion o Declaratoria Desierfa y Legal {cuando
_____ remitic a la Autoridad Delegada. . . corresponda). _
18 Autoridad alEn caso de que se haya solicitado | a)Nota de | ayHasta dos {7} dias
Delegada Conformidad con las Especificacionés Adjudicacién o habiles siguientes a la
N Técnicas f Temninos de Referencia: Declaratoria recepcidén de la Nota de
Elaborar y suseribir la Nota de Adjudicacion Desierta. Recomendacidn de
o Declaratoria Desierla (segun | b) Nota de Adjudicacien = o
corresponday) para su - notificacién Adjudicacién 0 Declaratoria  Desierta
conjuntamante a la Nota de Solicitud de Deciaratoria (segun corresponda)

Documentos para la  suscripcidn  del
Contrato u Orden de Compra [ Servicio
{cuando corresponda).
bjEn case que se

haya solicitado

cotizaciones: Elaborar y suscribit ta Nota |

aprobanda el Informe dg Evaluacion y
Recomendacién de  Adjudicacion o
Declaratoria Desierta y adjudicar o declarar
desierio el proceso de contralacion {segun
corresponda). Debiendo notificarse
conjuntamente a la Nota de Solicitud de
Documentos para la suscripcién  del
Contrate u Qrden de Compra / Samclo
(cuando correspanda).

c)En su caso, solicitar complemeantacidn o
sustento al Informe de la Comision de
Calificacion, pudiendo apartarse del mismo,
elavando a la MAE y a la CGE Informe
fundamentando su decision.

Desierta aprobando
el Infarme de

Evaluacion y
Recomendacién de
Adjudicacion [+]
Declarataria
Desierta.

<) Nota de Solicitud de
Informne de

Complementacién o
Sustento  (cuanca
corresponda).
{nforme
fundamentado & la
MAE ¥ CGE
{cuando
correspondal.

para la emision de la
Nota de Adjudicacién o
Declaratoria Desierla.
b)Hasta dos {2} dias
habiles siguientes a |3
“recepcion del Informe
de ~ Evaluacion - .y
Recomendacion de
Adjudicacion C
Declaratoria  Desierta
{sequn carresponda)
para la emision de la
Nota da Adjudicacion o
Ceclaratoria Desienta. _
cyHasta -dos {2} dias
hébiles siguientes a ia
recepcion del  Informe
de . Evaluacion ¥

Recomendacitn de
Adjudicacion o
DCeclaratoria  “Desierta

“para la emisidén de fa
Nota de Sciicitud de

informe ] de
Complemeantacion o
Sustento. ’

La Comisidn de
Calificacton contard con
dos {2) dias habiles

para la
complamentacidn 4]
sustenle  desde - la

racepcién de la Nota de
Solicilud de Informe de
Complementacibn fa]
Sustenlo.

-

[confuerza con eq e

CHCILAEE ANHINGND 3 EYPA




.Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
. . Formularios - .
En case de apartarse
da la recomendacion,
hasta ftres (3) dias
haciles .para emitir el
Informe a la MAE y a |a
CGE de recibido el
Informe de Evaluacion y
Recomendacion de
. Adjudicacion o
_ Daclaratoria Desierta.
17 Procesadar{a} a)Elaborar para la suscripcién del Jele SAF, | a)Nota de Solictud de | a)Hasta dos (2) dias
de Compras de {. la Nota de Solicitud de Documentos para la Documentos para la. habiles siguientes a la
la SAF suscripcion del Contratc u Orden de Suscripgion del emisién de ia Nota de
' - Compra / Setvicio que debera contener &l Conirato 1 Orden Adjudicacion para  la
detalle de ia decumentacién necesaria a de Compra _/ emisidn de fa MNota de
ser presentada para la suscripcion del Searvicio con Solicitud de
Contrato u Orden de Compra / Servicio v constancia de Documentos para |a
las garantias requeridas conforme lo notificacién, suscripcion del Contrato
establecido en el articulo 21 de las NB- | b)Proveido de u Orden de Compra /
SABS {(cuando corresponda), y nolificar al remision. Senvicio, debiendo ser
Adjudicado conjuntamente a la Nota de notificada en un plazo
Adjudicacion. maximo de dos (2) dias
b)Remltlr al {la) Asesor(a) Legal de la hakiles siguientes de su
Autaridad Delegada/SAF emisién.
El plazo a otorgarse al
adjudicado debera ser
de cuatro {4) a siete (7)
dias habiles siguientes
a la recepcidon de Ia
Nota de Solicted de
Documentos para la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra [/
Servicio.
b) Hasta antes del
) vencimiento del plazo
establecido en la Nota
de Solicitud de
Documenlos  para  a.
. suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio. o
18" | Adjudicado a) Presentar mediante nota toda Ja | a)Nota de | En el plazo astablecido en
documentacion  solictada para  la Preséntacion  de | la Nota de Solicitud de
suscripcién del Contrato ¢ Orden de Documentos, Documentes para la
Compra / Servicio. adjuntando los | suscripcién del Contrato u
1 b} Excepcionaimente y de manera juslificada documentos Qrden de Compra. /
podrd solicitar ampliacion de plazo para solicitados. para la | Senvicio.
presentar la documentacién reguerida, la SUSCripEion ‘de
misma que debera ser aceplada o Contrato u- Qrden
rechazada por la Autoridad Delegada. de Compra ./ |
Servicio.
b) Nota de Solicitud de
1 Ampliacién de Plaro
para 1a
Presentacién de
Documentos
{cuando
corresponda). et
£ 19 Jefe a)Recibida la documentacion selicitada, el | a)Proveido . de | Hasta un (1) dia habil
SAFfAutoridad Jefe SAF debe remitir al {la) Asesor(a) femision siguiente a la recspcion de
Celegada Legal SAF para su revisibn y emision de | b)Nota de Aceptacion | la  documentacion  det

Informe Legal correspondiente.

b) En caso de solicitud de amphacidn de plazo

para presentacion de documentas, Ia
Autoridad Delegada debe analizar la
pertinencia, elaborar y suscribir la Nota de
Aceptacién / Rechazo de la Solicitud” de
Ampliacién de Plazo para [a Presentacion
de Documentes, pudiendo ampliar cuanto
se requiera y sea debidarnente justificado.

{ Rechazo de la

Solicitud de
Ampliacién de Plazo
para la

Presentacion de
Documentos  con
constancia de
notificacion por el
{la) Procesadaor{a)
de Compras de la
SAF.

adjudicado o de la Nota de
Solicitud de Ampliacidn de

Plazo para la
Presentacion de
Documentos.
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Responsable

" Actividad

2

—

En caso de gue el adjudicado presente
desistimiento expreso, no presente Ios
documentos, presente los documentos
fuera del plazo establecido o los
documentos presentades no cumplan
con las condiciones requeridas:

i. De haberse - presentado
Conformidad con las
Especificaciones - Técnicas !
Términos de Referencia,

recomendar la Declaratoria Desienta
a través de la Autoridad Delegada.

ii. De haberse presentadon
cofizaciones remitir el Informe 2 1a
Comisidn de Calificacion.

b) En caso de haberse selicitado conformidad

con las Especificaciones Técnicas /
Términos de Referencia ¥ la
documentacion presentada cumpla con io

" solicifado, elaborar y suscribir proyecto de

Contrato u Orden de Compra / Servicio. La
fecha de suscripcion det Contrate u Orden
de Compra / Servicio deberd tomar en
cuenta los plazos de suscripcion por las
partes. '

Remitir el contratc para fima de a

~ Autoridad Delegada.

Paso _Instrumentos y Tiempo

. Formularnios o
20 Asasor(a) Legal | a)Rewvisar los documentos legakes | a)Informe Legal de | a)Hasta dos (2) dias
SAF presentados por el adjudicado y elaborar un Revisign ¥ hébiles siguientes a la
informe Legal de Verificacion de la Verificacifn de recepcion - . de

Dacumentacion presentada. Documentos ! documentos
1) En caso de que el adjudicado cumpla informe Legal de presentados  por el
con ia  presentacidn  de la Recomendacidn adjudicado, para ia
documentacion requerida; ante Desistimienta. emigidn del  Informe
i. De haberse presentado | b)Contrato v Orden Legal de Rewvision y
Confarmidad con las de Compra f Verificacion de

Especificaciones Tecnicas I Servicio firmado en Documentos.
Términos de Refarencia, tres (3) ejemplares Hasta dos (2} dlas
recomendar a la  Awutoridad para: : hébiles siguientes a la
Delegada la  mustripcidn . del 1) Carmpeta del racepcian del
Contratoc u QOrderi de Compra / procesa de desistimiento expreso o
Servicio. contratacion. del . vencimiento  del
i. De haberse . presaniado 2} Adjudicado. plazo de ‘presentacién
cotizaciones remitir el Informe & la 3) SAF. de documentos, en
Comision de Calificacidn. caso de desistimiento

tacito, para la emisicn
del Informe tegal de

Recomendacién - ante
Desistimignto.
b)Hasta tres {3} dlas

hébiles siguientes a ia §
elaboracion det Informe

Legal de Revisidn vy
Verificacién de
* Pocumentos.

Comislon de

Califtcacisdn.

a) Cuando corresponda revisgr y cotejar, los

documeantos técnicos presentados por el

adjudicado. .

1) Para empresas en caso de obras, actas
de recepcidn definitivas, certificados o

documentacion que  respalde la
experiencia requerida u otros
solicitados.

2) Para profesionales en.caso d& obras,
cettificados o docurnentacién  que
acredite la experiencia requerida, u
otros solicitados.

3) Para bienes, documentacion de
respaldo que acredité la experlencla

requerida (si corresponde) u otros
solicitados.

4y Para consultorias, cerificades de los
trabajos detallados y/o documentacion
emitida por el contratante, u ofros
solicitados.

5) Para especialisias en e casoc de

consuftorias, certificados de los frabajos
detallados y cotejar (cuando
corresponda) documantacién emitica
por la entidad Gontrdtante, u otros
solicitados. :
La documentacién presentada en folocopia
simple, podra ser colejada con los

Informe de Revisién y
Varificacion de
Documentos  con el
VoBe de ia Autoridad
Delegada o
recomendacion de
adjudicacion de la
siguiente  cotizacién
mejor evaluaga.

£n casp da no existic
otra cotizacion,
Informe de
declaratoria desierta.

Hasta dos (2} dias habiles
siguientas a fa récepcién
del Informe Legal de
Revision y Verificacion de
Documentos,
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Actividad

Instrumentos y
Formularios

Tiempo

oﬁginalés o fotocopiak legalizadas y/o

verificeda por otros medios autorizados, .

debiendo constar, sello y firma del
Secretario de la Comision.

b) Elaborar un Informe detallade para VoBo
de la Autoridad Delegada scobre la
documentacién revisada adjuntando
anexos de la verificacién de experiencia
{cuando comresponda) firmados y sellados
per ios miembros de la Comision de
Calfficacién. En caso de no existir
observaciones remitir al (la) Asesor(a)
Legal SAF para la elaboracion del Contrato
u Orden de Compra / Servicio,

Cuando e adjudicado:

1y Presente desistimiento expresa.

2) No presente los documentos,

3) Presente
plazo establecido, o

4y los documentos presantados no
cumplan con las condiciones
requeridas,

Recamendar fa adjudicacion de la siguiente
colizacion mejor evaluada. En caso de no

los documentos fuera del

.axistir otra cotizacién, recomendar la
declaratoria desierta. e
22 | Asesor(a) Legal | Elaborar y suscribir el proyecto de Contrato u | Proyecto de Contrato | Hasta tres (3) dias habiles
SAF Qrden de Compra / Servicio. La fecha de | u Orden de Compra / | siguientes a la recepcidn -
o suscripcion del Contrato u Orden de Compra / | Servicio fitmada en | del Informe de Revisidn vy
Servicio, debera tomar en cuenta los plazos | tres (3) ejemplares | Verificacitn de
de suscripcion pér fas partes. para: .| Documentos.
Remitir el contrato u Orden de Compra / | 1) Carpeta del proceso
Servicio. para firma de la Autoridad Delegada. de contratacién.
- 2) Adjudicado.
3) SAF. | N
23 Autoridad. Seqin corresponda: a) Nota de | ajHasta un {1} dia habil
- | Delegada a}Declarar Desiettc el proceso de Declaratona siguiente a la recepcidn
contratacidn. Desierta con del Informe de Revisibén
i} Suscribir el Contrato u Orden de Compra / constancia de ¥ Verificacion de
~Servicio. notificacién por el Documentos ¢ informe
{la) Procesadar{a) iegal de Revision y
de Compras de la Verificacion de
SAF. Documentos {segdn
bYCaontratc o Orden corresponda). El plazo
de Compra ! para . la netificacion es
Servicio suscrito. hasta dos (2) dias
habiles siguientes de su
emisign. _
bjHasta dos (2} digs
habiles siguientes a la
recepcidn det Contrato
u Qrden de Compra
: . : . Servicio glahgrado.
24 Adjudicado Suscribir el Contrato u QOrden de Compra / | Contrato uw Orden de | Hasta dos (2) dias habiles
Servicio. ' Compra / Servicio | siguientes a la suscripcion
suscrito. del Contrato v Crden de
Compra [/ Servicio por
parte de la Autoridad
. Delegada.
25 Asesor(a) ‘Legal | a) Numerar el Contrato u Orden de Compra / | a)Contratc u OCrden | a)Hasta tres (3) dias

SAF

Servicio en el SIM y mediante correo
electronico wfermar este hecho a 1la
Autoridad Delegada para la designacion de
l2 Comisidn de Recepcion. .

b) Entregar un (1) ejemplar del Contrato u
Orden de Compra / Servicio al eontratista /

- proveedor / consultor.

¢) Registrar |la informacién del Contraio u

. Orden de Compra / Sarvicio en la CGE (de
acuerdo a lo establegido en los Instructives
emitides por fa DLC), gestionar la
suscripcion del Fermulario de Registro por

de Compra !
Sepvicio numerado
y constancia de
comunicacién  via
correo electrénico,

b) Formulario de -

Entrega de Contrato
u Orden de Compra
I Servicio.

c) Formulario de

Registro det

Contrate u  Orden
de.

Compra [

habiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra f
Sarvicio suscrito por las
paries. '

byHasta dos {2} dias
hébiles siguientes de
numerado el Contrato u
Orden de Compra |
Servicio.

chHasta cinco (5) dias
habiles siguientes a {a
suscripcion del Contrato

lz Autoridagd Delegada y remitir- la carpeta
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Responsable Actividad " Tiempo
.. Formularios . .
del proceso de confratacion al {la) Servicio a la CGE u Qrden de Compra /
Procesador{a) de Compras de la SAF. debidamente ) Servicio por las partes.
o fimnado y seliado en
tres (3} ejemplaras,
. para; .
1) Carpeia ded
procaso - de .
contratacion.
2} Remisién -
mensual a Ila
CGE de
infarmacian
sobre procesos
de contratacidn
en las
modzlidades
directa y por
excepcion
{adjuntando la
documentacién
. establecida en
el . Instructivo
emitide por la
DLC)
3} Rernisién
bimestral a Ja
. CGE de
. registras = de
contratos
(adjuntando  la
documentacién
establesida en
el Instructive
emitido por ia
DLC).
Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.
Autoridad Designar a Ja Comisién de Recepclén f | Memorandurn de | De . acverdo a lo
Delegada Responsable de Recepcion. Designacion con | establecido en el numeral
constancia de | 4.7. del presente
recepcion que deberd | documento.
ser remitido a Ja DLC
por & (la) Jesfe SAF
para que forme para ,
de Ja caipeta del
proceso de
contratacion. b
Procesador{a) a) Registrar en el SICOES el Formulario 400 | a) Formulario 400 del | a)De  acuerde a o

de Compras da
la SAF

{para procesos mayores. a Bs20.000.-)
adjuntando la documentacién requerida’
conforme a Manual de Qperacmnes de!
SICOES.

b) Publicar en la pagina web del GAMLP |a
informacidn establecida en el Instructivo
emitido por la DLC.

c) Elaborar y  suscribir . la
‘Cumplimiento de Normativa v gestionar ta
fima por pare dal (la) Asesor(a) Legal
SAF. .

d) Elaborar y suscribir el Listade de Controlf de
Documentos.

e} Remitir la carpeta  del
contratacién al {la) Jefe SAF.

procesn. de

Nota de-

SICOES (procesos

mayores - a
Bs20.000.-} ¥
confirmacion de
registro.
IJ} Constancia de
publicacion emitida
" porel SIM. '
) Nota de

Cumplimiento  de
Normativa suscrita.

d) Listado de Controi
de Documentos
suscrito en un {1}
gjemplar. para ia
carpeta del process
de contratacion y un
{1} ejemplar
adicignal por cada
Contrato v Orden
de Compra /
Servicig.

e} Carpeta del proceso
do contratacién

establecido en ef
Manual de Qperaciones
ded SICOES.
0)0e acuerde 2 o
establacido an el
Instructivo emitido por la
LLC. )
¢y Hasta quince (15) dias
hébiles siguientcs a la
~ sUscripeion del Contrato
u QOrden de Compra-/
Servicio por las partes.
dyHasta quince (15) dias
habiles siguientes & la
suscripcion del Contrata
u Orden de Compra /

Servicio por las partes. - | |

a) Hasta quince (15} dias
habiles siguientes & la
suscripcion del Contrato
U QOrden de Compra /
“Servicio por las partes.
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Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
' Formularios
- J— remi-[-“ja' - ol . .
28 Jefe SAF Visar la Nota de Cumplimianto de Normativa y | Nota de Cumplimiento | Hasta un (1) dia habil
remitir & la UGDS-DLC |a carpeta del proceso | de Normaliva  con | siguienie a la emision del
de contratacién con un (1) ejemplar en | VoBo. Listado de Control de
criginal del Contrato u Orden de Compra / | Carpeta del proceso.| Documenios.
Servicio numerado. de contratacién
, remitida. : e
29 Jefe UGDS-DLC | Registrar y asignar el proceso de contratacion | Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil
en el SIM. de contratacion | siguiente de recibida Ia
‘asignada. carpeta del procesp de
contratacion, o
30 Analista-DLC a) Remitir dos {2} ejemplares del Formulario | a) Constancia de | a)De acuerdo a
de Registro de Conirato u Orden de recepcion  del {la} Instructivos emitidos por
Compra / Servicio al {la} Responsable de Responsable de ta DLC. ~
envio de informacién a la CGE (adjintando envio de | b)Hasla ocho (8} dias
la documentacian establecida 'en los infformacién a la habites siguientes a2 la
Instructives emitidos par la DLC). : CGE, an hoja de recepcion de fa carpeta
b} Remitir el original de la{s} garantia(s) para ta, _ del pProceso de
custodia del Encargado de Garantias DLC. | b) Fotocopia de la(s) canfratacidn.
c) Verificar la correspondencia de la garantia(s) con | ¢)Hasta ocho (8) dias
, documentacion de la carpeta del proceso constancia de habiles siguientes a ia
de contralacién con el Listado de Control recepcisn del recepcién de la carpeta
de Documentos. Encargado de del Proceso de
1) En caso de conformidad con lz carpeta Garantias DLC. contratacion.
del proceso de coniratacion, suscribir el | ¢) Listade de Control | En caso de que la carpeta
Listade de Control de Dotumnentos vy de Documeantos | del proceso de
. ) remitir al Archive UGDS.DLC, previo suscrito y carpeta | contratacidn sea devueila,
registro an el SIM. - del procese de | la Auloridad ODelegada
2y En caso de existif observaciones en |a contratacion , debe instruir el ajuste
carpeta del proceso de contratacidn remitida al Archivo | inmediato y remitir a ia
devolver la misma a la Auloridad UGDS-DLC. UGDS-DLC. La SAF
Delegada a través del (la} Director{a) Carpeta del proceso | dehera efectuar los
de Licitaciones y Contrataciones, prevno de contretacion | ajustes que correspondan
registro en et SIM. devuelta (cuando | de forma oportuna.
corresponda). L
3t Archivo UGDS- | a) Suscrbr el Listago de Control de | s)listado de Control | Hasta siete (7) dias
DLC Documenios. de Deocumentos | habiles siguienles a la
b) Registrar en el SIM la informacidn del suscrito. recepcion de la carpeta
proceso de contratacion, b} SIM actualizado. dei proceso de
¢} Remitir al {la) Jefe SAF un {1} ejemplar del | ¢) Proveida contratacion.
Listade de Control de Documentes y copia adjuntando .
de los documentos de garantia {cuando documentacidn.
- corresporida). d) Archivo digital
d) Digitalizar el proceso de contratacién de actualizado.
acuerdo a Instructivo emitido por la DLC. ] e) Carpeta del proceso
e) Archivar el proceso de condratacion. de contratacion
| o e archivada. .

cqntratacion desde la invitacion (cuando corresponda).

meses.

1y

De corresponder la declaratoria desierta en cualquier etapa del procesc de
contratacion, la Unidad Solicitante emitira Informe de Justificacion que detalle el
proveedor, contratista o consultor a ser invitado (s) a fin de retomar el proceso de

_ Para la contratacién de obras, en el caso de que se declare desierto el proceso de
.- contratacién, y se requiera invitar a un nuevo proponente, la Unidad Solicitante
debera verificar que los precios unitarios no tengan una antigiiledad mayor a cuatro

3

CUADRO N° 23: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD POR EXCEPCION DE
BIENES, OBRAS, SERVICIOS.GENERALES Y DE CONSULTORIA MAYORES A
Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), SIN CONVOCATORIA

Pasc Responsable Actividad instrumentos y
Formularios
1 . | Unidad a) Informe Técnico.

Tiempo e

Varigble,

_| @) Elaborar el Informe Técnice qus justifiqus
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Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tiampo -
) ) - Formularios B
Solicitante la aplicacion de la causal de contratacién | b} Especificaciones
por Excepcidn, sefizlando si se requerira Técnicas / Témninos
del propongnte. ) de Referencia, en
- Conformidad con las Especificaciones medie  digital ¢ *
Tecnicas / Terminos de Referencia; impresg - :
- 0 Cotizacion (que debera sefiatar la debidaments
"Conformidad con las Especificaciones firnados y selledos
Técnicas / Términos de Referencia). en todas las hojas
En caso de solicitarse cotizacion{es) se por el{los)
adjudicara el proponente con gl precio mas responsable(s) de
bajo. - su elabaracion,
Asimismo debe sefialarse el contratista, | c) Certificacion POA.
proveedor o censultor a invitar. d) Planos, planilla .de
| b) Adjuntar Especificaciones Técnicas de la presupuesto,
abra, bien, servicio general ¢ Ténminos de cémputos meétricos,
Referencia para servicios de consultoria; cronograma- - en
que ademas incluyan la justificacion de la medie  digital - e
cantratacion, el plazo de entrega y.1a forma impreso
de pago. en medio digital e impreso debidarmente
debidamente firmados y sellados en todas | fimados y sellados,
las hojas por el{los) responsable(s) de su para el caso de
elaboracion. . - obras.
" ¢) Adjuntar certificacion POA. ) Solicitud de emision
d) Adjuntar planos, planilla de presupuasto, de cartificacion
cdmputos meétricos, cronagrama en medio presupuestaria,
digital ¢ impreso debidamente firmados y | f) informe  de la
sellados en todas las hojas para el caso de Direccion  General
obras. de Asurnios,
ey Solicitar 1a emisién de la certificacién Juridicos
presupuestaria. ' _ dnicamente para g
) Para la caysal establecida en el incisc o) aplicacién de ia
© del articule 85 de fas, NB-SABS, Ia causal establacida
Direccion General de Asuntos Juridicos en el inciso o) del
emitira Informe justificando la imposibilidad articulo 65 de las ’
de atender el proceso especifico. NB-SABS. e
2 Enlace - Emitir tz cerificacion presupuestaria. Certiftcacion Variable.
Administrativo de presupuestaria.
cada Unidad f
Solicitanie :
3 Asesor(a). Legal | a)Elaborar ef Informe Legal circunstanciado | a) informe Legal. YVariable.
: SAF/Autoridad recomendande a la Autoridad Delegada la | b) Proyecte de
Delegada procedencia legal del tramile. Resolucion
b)Elaborar e proyecto -de’ Resolucion ‘Ejecutiva.
Ejecutiva de Autorizaciéon del Proceso de .
Contratacion por Excepcién firmada por el
{ay Asesorla) Legal SAF/Autoridad '
Delegada. - : L
4 Maxima Solicitar a la Autoridad Delegada medianta | Nota de soficilud de | Variable.
Autoridad de |a | nota, la remisidn del {rdmite al Alcalde | remisién de tramite al
Unidag Municipaf para la comrespandiente | Alealde Municipal.
Solicitante auterizacién del proceso de .contratacidn por
Excepeion, adjuntando los instrumentos y/o
formularios sefialados ‘'en los pasas
anteriores, previa verificacion de consisiencia
: de los mismes.
5 Autoridad Revisar [a- consistencia de los documentes | a} Nota de Soficitud de | Variable.
Delegada enviados por la Unidad Solicitante: Autorizacion de .
a) En.caso de conformidad con la carpeta del Proceso de
proceso de contratacion, elaborar ¥y Contratacion  -por
suscribir la  Nota de Solictud de | ° Excepcidn.
Autorizacion de Proceso de Contratacion Carpeta del proceso
por Excepcidn, dirigida at Alcaide Municipal, de contratacion
suscribir el proyecto  de  Resolucidon remitida.
Ejecutiva de Autofizacion de Proceso de | b) Carpeta del proceso
Contratacién por Excepcién y remitir la de contratacién
~ garpeta a la Direccion General de Asuntos devuelta.
Juridicos. _
b)En case de existiv observaciones en la
carpeta dei procesc de contratacidn,
devaolver la misma a Ja Unidad Solicitante
L pafa su correceion. - e
& Direccidn Revisar la consistencia de los documentos | a) Resolucion Hasta cinco (5) dlas
- General de | enviados por la Autoridad Delegada: Ejecutiva visada, habiles siguientes a_ la
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Paso Respcnsable Actividad instrumentos y Tlempo
. Formularios
Asuntos a) En caso de conformidad con ta carpeta del Carpeta del procaso | recepcion de la carpeta
Juridicos proceso de contratacion,  visar " la de contratacion | del proceso de
Resolucion Ejecutiva de Awtorizacién de remitida. cantratacion. :
Proceso de Cantratacion por Excepcion; | b) Carpeta ded proceso
remitir  la carpeta del procesc de- de contratacidn
centratacién para firma de la Resolucién devuelta.
Ejecutiva por parte del Alcalde Municipal. -
b)En caso de existir observaciones en la
campeta ' del procaso de contratacion,
. ‘devolver & la Unidad Solicitante para su
correccion a travées de da - Autoridad
Delegada.
7 Alcalde a) Suscribir  fa Resolucién Ejecutiva de | a) Resolucidn Variable.
Municipai Autorizacion de Procese de Contratacion Ejecutiva suscrita.
por Excepcién. Carpeta del proceso
Previa numeracion remitir @ Resolucion de contratacion
Ejecutiva suscrita y la carpeta del procese remittda.
de contratacién para prosecucion de | b) Proveido de
trémite. rechazo {cuando
b) Rechazar el tramite para la contratacién por correspondal.
excepcién  instruyendo sy devolucién
{cuando corresponda). . )
8 Director(a) de | Asignar-el proceso de contratacion en ¢l 3IM | Memorandum  © de | Variable
Licitaciones y | al (la} Analista UPC-DLC, Asesor{a} Legal | Asignacion con
Contrataciones DLC y Analista de Infraestructura UPC-DLC | constancia . de .
(pdra el casc-de obras para la verificacién de | recepcion.
existencia documental de todos los
instrumentos técnicos) y remitir al {la) Analista
UPC-DLC via Jefe UPC-DLC. ) o
9 Analista UPC- | a)Eiaborar para fuma del (la) Jefe UPC-DLC | &) Nota de tnvitacidn. Hasta. cinco (b) dias
DLC | o Directorfa) de Licitaciones vy | b) Carpeta delproceso | habiles siguientes 2 la
Contrataciones en ausencia de éste, la(s) de contratacion | recepcidn de la campeta
nvitacion{es) al proveedor, contratista o devuelta del proceso gde
consultor sefialade{s) en el [nforme contratacion.
Técrigo, detallande el plazo para la En ei caso de obras hasta
presentacién de: siete {7} dias habiles
- Conformidad con las Especificaciones siguientes a la recepcin
Teécnicas f Terminos de Referencia, 0; de la carpeta del preceso
- Cotizacién{es) (que deberdn sefalar la de . contratacion, |
Conformidad con las Especificaciones considerande  cuatra  (4)
Técnicas / Términos de Referencia). dias habiles para la
En caso de solicitar cotizacidn{es), debera verificacion de existencia
hacerse conocer gue se adjudicara al . documental de todos los
- proponznte ‘con el pracio mas hajo; y la instrumentos técnicos por
. invitacion debera sedalar la fecha, lugar y los Analistas de
hora limite de presentacion y apertura de Infraestructura UPC- DLC.
cotizaciones. '
b}En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacién,
devolver a la Unidad Solicitante para su
cofreccion a través de la . Autoridad
. Delegada. : I
10 Autoridad Cuando se solicte cotizaciones, designar a | Memorandum de | Dentro de los tres (3) dias
Delegada los  servidores  publicos  t&cnicamente | Designacion con | habites previos a la
- calificados como miembros de fa Comigién de | constancia ‘de | presentacion  de las
Calficacidn, mediante Memorandum de | recepcién. ' cotizaciones.
Designacion. : o
11 Propanente(s) Presentar (segun corresponda).” Conformidad con las | Dentre de! plazo sefalado
: Conformidad. con las Especificaciones | Especificaciones en la Nota de Invitacion.
Tecnicas f Términos de Referencia, 0 Técnicas / Términos
- - Cotizacion{es}) (Que deberan sefiglar la | de  Referencia o
Conformidad con las Especificaciones | Cotizaciones.
e - : Tecnicas / Términos de Referencia). - | . _ _
12 Analista UPGC- { Encasode; a) Carpeta del proceso | a}Hasta un (1) dia habil

DLC

g)Recibir |2  Conformidad con  ias
Especificaciones Técnicas / Términos de
-Referencia, remitir Ia carpeta del proceso
de contratacion & Ja Unidad Solicitante via
Jefe UPC-DLC, para que se sfectue la
Recomendacion de  Adjudicacisn o
Declaratoria Desierta (segun corresponda)

de contratacion
ramitida. )

k) Neta de
Declaratoria
Desierta.

siguiente a la recepcidn
de Ja conformidad con
las Especificaciones
Técnicas / Términos de
Referencia,

biHasta dos (2} dias
habiles siguientes de
vehcido ~ el plaro

a la Autoridad Delegada.
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Legal SAF/Autoridad Delegada. Debiendo
notificarse conjuntamente a la Nota de
Solicitud de Documantos para la
suscripcion  del Contrato u Orden de
Compra / Servicio (cuando corresponda).
¢)En su caso, solictar complementacion o
sustento al Informe de la Comision de
Calificacion, pudiendo apartarse del msme,
glevando a la MAE y a la CGE informe
fundamentando su decision. .

Complementacion o
Sustenic  {cuando
corresponday).
Informe
fundamentado a la
MAE y CGE
{cuando
correspenda).
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Paso Responsable Actividad instrumentos y Tiempo
e . : Formularios - ’ :
b)De ser rechazada la invitacion. © no recibir otorgado en ia Nota de
respuesta a la invitacién en el plazo Invitacidn,
sefialado en la Nota de Invitacion, elaborar : »
la Nota de Declaratoria Desierta, para
suscripcion de la Autoridad Delegada. : -

137 | Maxima Cuando se haya recibido la Conformidad con | Nota : de | Hasta un (1) dia habil
Autoridad de la | las Especificaciones Técnicas / Ténminos de | Recomendacion  de | siguiente a la recepcién de
Unidad Referencia, mediante nota, racomendar a la | Adjudicacién - o | carpeta del proceso de
Solicitante ‘| Autoridad Delegada la  Adjuditacion del | Declaratoria Desierta. | contratacién. ’

proceso, seitalando el monto ofertado y plazo | - - ’ ”
aceptado, previa verificacién de los -
documentos o declaratoria  desierta, ségun

corresponda ' v

14 Comision de | Cuande se solicite la presentacidn de | &) Acta de Aperture de | Inmediatémente concluido

Calificacion cotizaciones: Cotizaciones, al acto de apertura de
’ : a)Efectuar la apertura de cotizaciones vy debldamente cotizaciones. . -
elaborar el Acta de Aperiura de firmada por fa
Cotizaciones firmada por la Comisién de Cormnision de
Calificacién y adjuntar el Listado de Calificacion ¥
Asistentes a ta misma. Listado de
b) En caso de que la Comisidn de Calificacion Asistentas.
raquiera criterio lega! solictar mediante | b) Proveido de
proveido a través del Secratario, al {la) solicitud de informs
Agesor{a) Legal DLC, especificendo los Legal {cuando
puntos a ser analizados. . correspondal. s

15 Asesor(a) Legal- | Elaborar el Informe sobre cualquier asunto | Informe Legal (cuando | Hasta dos {2) dias habiles

DLC legal’ en caso de ser requerido por la | corresponda).” siguientes 2! acto de
Comision de Calificacion, apertura de las
cotizaciones. -

16 Comision de | a)Revisar el |Informe Legal {cvando | Informe de Evaluacion | Hasta tres (3) dias habilas
Calificacion. corr@sponda) . ) ¥ Recomendacion de | siguientes’ al Acio de

b)Elaborar y suscribir &l Informe de | Adjudicacidn o t Apertura de Cotizaciones
Evalugtion ¥ Recomendacién de | Declaratoria Detienta. o la racepcitn del Informe
Adjudicacién o Declaratoria Desieda v Legal {cuando

. remitir a la Autoridad Delegada. ' corrgsponda).

17 Autoridad a)En caso de que se haya solicitado | a) Resolucion a)Hasta dos {2) dias

Delegada Conformidad con las Especificaciones Administrativa de habiles siguientes a-la
Técnicas / Términos de Referencia: Emiir Adjudicacion 0 recepcién-de la Nota de
la Resolucidn Administrativa de Daclaratoria Recomendacion de

. Adjudicacion o Declaraioria Desierta (segun Desierta. Adjudicacién 0
corresnonda), elaboraday visada por el (fa) | b) Resolucién Declaretoria  Desierta
Asesor(a) Legal SAF/Autoridad Delggada Administrativa de {sequn - comesponda) .
para su notificacién conjuntamente a la Adjudicacion [} parz la emisidn de la
Nota de Solicitud de Documentos para la Declaratoria Resolucion
Suscripcion del Contrato u Orden de Desierta aprobando Administrativa.
Compra / Servicio {cuando corrasponda). el Informe de | byHasta dos (2) dlas
b)En caso gque s& haya solicitado Evaluacién y{ habiles siguientes a la
colizaciones: Emitir la  Resolucion Recomendacion de recepcion de Informe de
Administrativa aprobando &l informe  de Adjudicacién 0 Evaluacion ¥
Evaluacion y Recomendacidn y Adjudicar o Declaratoria Recomandacion de
Declarar Desierto el procesa de Desierta. Adjudicacion o
conlratacion {segun coarresponda) | &) Mota de Solicitud de Declaraloria  Desierta
élaborada y visada por et {la) Asesor{a) tnfarme de {segin  coresponda)

para la emisién de la
Resolucion
Administrativa.
c)Hasla dos (2} dias
habiles siguientes a la
recepcién del Informe
de - Evaluacién- ¥y
Recomendacion de
Adjudicacidn o
Declaratoria  Desierla
para la emision de ‘la
- Nota de Solicitud de
Informe: de
Complementaciin 4]
Sustento.
‘La Comisién de
Calificacian contard con
dos {2} dies habiles
para la
complementacion | ¢

-
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misma gque deberd ser .aceptada o
rechazada por la Autoridad Delegada.

Contrato u  Orden
de Compra !
Servigig.

b) Nota de Solicitud de
Ampliacion de Plazo

Paso | , Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
- - Formularios .
sustanto  desde Ia
recepcion de la Nota de
- Solicitud dé Informe de
: Complementacion ]
M Sustento.
En caso de apartarse de
la recomendacion, hasta
tres (3) dlas habiles para
* emitir el IngMme a la MAE
y a la CGE de recibido ¢l
Informe de Evaluacion y
Recomendacién de
Adjudicacion 9
Daclaratoria Desierta.
18 Analista UPC- | a}Elaborar la Nota de Solicitud de | a)Nota de Solicitud de | &) Hasta un (1) diz habil
. DLC | ’ Documentos para la  suscripcién  de Documentos parz la siguiente a la recepcion
Contrato u Orden de Compra / Servicio a SUSCripcian de de - la Resolucidn
ser suscrita por el (la) Jefe UPC-DLC o én Contratoe v Qrden - Administrativa de
ausencia de este{a) por el {la} Diractor{a) de Compra / Adjudicacién para la
de Licitaciones y Contrataciones, que Servicio can emision de la Nota de
debera contener el detalle de ia constancia de Solicitud - de
. documentacion necesaria para la notificacion. Documentos para |a
suscripcidn de Contrato u Orden de | b} Nota de Salicitud de suscripcion de Contralo
Compra / Semicio y las garantias Documentos  para u Orden de Compra /
requeridas conforme lo establecide en el Protocolizacion  de Servicio. El plazo para
articulo 21 de las NB-SABS (cuando Contrato. Eate la notificacidn esﬁhasla
comesponda), y notificar al adjudicade documento no dos (2) dias habiles
conjuntamente |2 Resolucién Administrativa formara parte de la siguientes de su
de Adjudicacion. carpeta de proceso emision.
b} Si el moente adjudicade es igual o mayor a de contratacion, El plazo minmo a
Bs1.000.000 elaporar la Nota de Solicitud | ¢) Proygido T de otorgarse al adjudicado
de Documentos para Protocolizacién de remision. deberd ser de siete (7)
Condrato a ser suscrita por el (la} Jefe UPC- . gias hébiles siguientes
PLC o en ausencia de esie(a) peor el {la) a la recepcion de Ia
Director(a) de Licitaciones y Nota de Solicitud de
Contrataciones. - Documentos  para la
c) Remitir al {la) Asesor{a) Legal DLC. * suscripcion de Contrato
: u Orden de Compra /
- Sarvicio.
' b} La nole de solicitid de
. documentos para
protocolizacion de
Contrato {cuando
cofresponda)  debera
" ser emitida en el mismo
plazo gue la Nota de
_ Solicitud de
Documentos para fima
- de Contrato.
' c) Hasta antes del
- " vencimiento del plazo
establecido €én la Note
de Solicitud de
Dogumentos para la
suscripcion de Cantrato
u Orden de Compra f
. Senvicio, o
19 Adjudicado a}Presentar mediante nota toda la | a)Nota de | En el plazo establecido en
- documentacién  solickada para |z Presentacién  de | la Nota de Solicitud de
suscripcion det Contrate u Orden de Documentos, Documeantos para |3
Compra / Servicio. . adjuntando los | suscripcion de Contrato u
. b) Excepcionalmente y de manera justificada documentos Orden de Compra |
podra solicitar amgliacién de plazo para solicitados para la | Servicio,
presentar ia documertacion requerida, la SUsCripcion de

para la
Presentacion de *
Docwmentos

{cuando
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Paso Responsable, Actividad instrumentos y ﬂempo_;' - -
Formularios
: e cerresponda). -

20 | Autoridad a)El (la) Jefe UPCDLC | Director(a) de | a)Proveido de | Hasta un (1) dia habi
Delegade/Jefe Licitaciones y Contrataciones, recibida la ramision siguiente a la recepcién de
UPC-DLC documentacion solicitada, debe remitir al | b)Nota de Aceptacion | la  documentacion . del |
!Dl{act_cr(a} de {la) Asesor(a) Legal DLC para su revision y /{ Rechaze de ia | adjudicado o de la Nota de
Licitaciones emision de Informe Legal correspondicnie. Solicitud de | Salicitud de Ampliagion de
Contrataciones bjla Autoridad Delegada,” en caso de Ampligcién de Plaze | Plaze para la

solicitud de ampliacion de plazo para para . la i Presentacion S de
- presentacién de documentos, debe gnalizar Presentacion de | Documentos. .

la pertinencia, elaborar y suscribir la Nota Documentos  con |

de Acaptacion / Rechazo de la Soligitud de | constancia de

Amphiacion de Plazo para la Presentacion notificacién  por el

de Documentos, pudiendo ampliar cuanto {la} Analista UPC-

se requiera y sea debidamente justificade. DLC. ' _

21 Asesor(a) Legal | a)Revisar  los  documentos  legales | a)informe Legal de | a) Hasta dos (2) dias
DLC presentados por el adjudicado y elaborar un Revisidn ¥ hébiles siguienies a la

Informe Legal de Revision y Verificacion de Verificacidn de recepcidén de
ia documentacidn presentada. Documentos o de documentos '
- En casc de que el adjudicado cumpla con Recomendacién de presenlados por , &l
la presentacion de Ja documentacién Declaratoria sdiudicado, para la
requerida: ' Desierta. emision  del  Informe
1} De haberse presentado Conformidad | b) Contrato v Orden Legal de Ravision y
con las Especificaciones Técnicas f de Compra i Venficacion de
Tarminos de Referencia, recomendar-a | Servicio firmado en Documentos. .
la Autoridad Delegada la suscripcion del tres (3) ejemplares Hasta dos (2) dias
Contrato u Orden de Gompra / Sarvicio. {cuando hébiles siguientes a la.
. 2) De haberse prasentado - cotizaciones corresponda) para. rBeapeion del

remitit el Informe a la Comision de 1) Campela del desistimiento expreso ©
Calificacidn. proceso de del wvercimiento ~del

En caso de que el adjudicade presente contratacion. plazo de. presentacion

desistimiento expreso, no presente los 2) Adjudicado. de documentos, en |

documentos, presente los  documentos 3) SAF. ‘caso de desistimienic

fuera del plazo establecido o los En el caso de que la thcito, para la emisidn

documenios presentados ng cumplan con contratacidn se del Informe Legal de

las condiciones refjueridas: formalice mediante Recomendacion de

1} De haherse presentade Copformidad contrato y requiera Declaratoria Dasierta.
con las Especificaciones Técnicas / protocolizacién, se | b) Hasta tres (3). dias

. Términos de Referencia, recomendar la debera emitir un (1) hablles siguientes a la

[eclaratoria Desierta a iravés de la ejemplar  adicional elaboracién del Informe
Autoridad Delegada. del misme. Legal de Revision y-.. -

2) De haberse presentado cotizaciones . Verificacion  de
remitir el Informe a la Comision de Oocumentos.
Calificacién. ) .

b}En caso de conformidad con las '
. Espacificacicnes Técnicas / Témninos de

Referencia y que la documentacion

presentada cumpla con o solicitado,

elaborar y suscribir proyecto de Contrato-u

Orden de Compra ¢ Servicio. Er el caso de

gue la contraiacion sea formalizada por un

monto mayor a Bs1.000.000.-, dnicamente i

podra elaberarse Contrate y no Orden de

Compra [ Servicio. . .

Remitir e Contrato u Orden de Compra /

Servicio, via Jefe UPC-DLC a la Autoridad .

Delegada o a! Alcalde Municipal en caso de

contratos mayores a Bs1000.000.-. La ‘ .

facha de suscripclén del Contrato, debera

tomar en cuenta los plazos de suscrpcion

por las partes. - S

22 Comisidn de | a)Cuando corresponda revisar y cotejar, los | Informe de Revisién y HMasta dos (2} dies habiles

Calificacion, documentos técnicos presentades por el Verificacion - de | sigwientes a la racepcion
adjudicado. ; Documentos  con el | del informe Legal.
1) Para empresas en caso de obras, actas | VoBo de la Autoridad .
e recepcion definitivas, cerificados o Delegada : (4]
documentacion  que  respalde  la recormandacion de
experiencia requerida u  ofros | adjudicacion de la
solicitados. ’ siguiente  cotizacién
2) Para profesionales en caso de obras, | mejor avaluada.
certificados o documantacion que | En caso de no existir
acredite 1a experiencia requerida, u | otra cotizacion,
: otros solicitados. : Informe de
! 3) Para__bienes, documentacion _de | Declaratoria Desierta. L
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Paso

Respﬁnsable

Actividad

nstrumentos y
Formularios

Tiempo

respaldo que acredite la experiencia
requerida (si corresponde) u  otros
solicitados. '
4} Para consuitorias, centificados?de los
irabajos detallados y/o documentacién

emitida par el contratante, u otros
solicitados.

5) Para especialistas en el caso de
consultorias, cerificados de los trabajos
detallados ¥ cotejar {cuando
corresponda) documentacién  emitida

por la -entidad contratante, u otros
solicitados.

La dotumentacién presentada en fotocopia
simple, pedra ser colejada con los
orignales o fotocopias legalizadas y/o
verificada por otros medios autorizados,
debiendo constar seffo -y firma del
Secretario de la Comision. .

b} Elaborar un Informe datallade para VoBo
de la Autoridad Delegada scbre Ia
documentacion revisada adjuntando
anexos de (a verificacién de experiancia
{cuando corresponda) firmados v sellados

- por los miembros de la Comisivn de
Calificacién. En caso de no exstir
observaciones remilir al (la} Asesor(a)
Legal DLC parala slaboracién del Contrato
u Orden de Compra / Servicio.

_Cuando el adjudicade:
1} Presente desistimiento expreso. -
2} No presente loz documentos,
3) Presente los documenigs fuera del
plazo establecido, o
4) Los documentos presentados no
* cumplan con  las  condiciones
requeridas.
Recomendar 1z adjudicacién de la siguiente
cotizacion mejor evaluada. En caso de no
existir otra cqlizacion, recomendar la
declaratoria desiena.

22

Asasor(a) Leg-al
DLC

Elaborar y suscribir el proyectc de Contrato u
Ordan de Compra / Sericio. La fecha de
suscripcin del Contrato u Orden de Compra /
Servicio, debera tomar en cuerita los plazos
de suscripcion por las partes.

‘Remitir. e confrato u Orden de Compra /
Servicio, a la DLC via Jefatwra UPC para
firma de la Awtoridad Dalagada/Alcalde
Municipal, segun corresponda.

Proyecto de Contrato

u Orden de Compra /

Servicio  fimado en

tres. (3} ejemplares

para:

1} Carpeta del procaso
de contratacion,

. 2) Adjudicado.

3) 5AF.

En el caso de gue el
monto adjudicado =ea
igual ‘o mayor a
Bs1.000.000.-, y que
la contratacion se
formalice mediante
Contrato, se debera
emitir un (1) ejempiar
adicional del mismo,
destinado a la
protocolizacion.

Hasta tres [3) dias habiles
siguientes a la recepcion
del Informe de Revision y
Werificacion ' de
Documentos. '

24 Asesor(a) Legal | Revisar y visar el Contrato u Qrden de | Contrats u Oiden de | Hasla dos {2} dias habiles
SAF/Autoridad Compra / Servicio para su aprobacién y | Compra /  Servicio siguientes- a la recepcion
Delegada remitir a la Autoridad Delegada cuando el | visado de la carpeta del proceso

- monto del contrato sea hasta Bs1.000.000 - de contratacidn, o

25 Autoridad Segun correspenda: o a} Resolucisn a) Hasta un (1] dia hahil
Delegada/ a)Declarar Desierto el procese de Administrativa  de siguieate a la recepcion
Alcaide contratacion, por la Autoridad Delegada, Declaratoria del Informe de Revision
Municipal b) Suscribir el Contrate u Orden de Compra / Desierta con ¥ Verificacién de

Servicio. constancia de Documentos o Informe

1) Para procesos de con‘tratacifm cuyo
monto adjudicado sea menor o igual a

notificacién por el
(la} Analista UPC-
DLC.

Legal {segln
corrasponda). El plazo
para la notificacidn es

. Bs1.000,000.- ls Autoridad Deiegada
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Paso Responsable T T Actividad -

Instrumentos y
Formularios )
b) Contrate u Crden
« de Compra !
Servicke sUSCrito.
.. Contrato suscrifo.

Tiempo

debera suscribir el Contrato u QOrden de
Compra / Servicio, y remitir & la DLC
para la suscripcion por el adjudicado.
Para procesos de contratacion cuyo
monto  adjudicado $e8a mayor a
. ) . Bs1.000.000.- el Algakde Municipal
. debard suscrbir el Contrato' y remilir a

. la DLC pare la suscrpcidn por e
adjudicado. :

hasta dos (2) dias
habiles siguientes de su
EMmisidn.
byHasta dos (2) dias
hébiles siguientes a la
recepcion dél Contralo |-
u Orden de Compre / |
Servicic elaborado para |
procesos ‘de |
contratacién cuyo
. : mento adjudicado sea
mengr o igual a
. - T Bs1.000.000.-.
. o Hasta cinco (5) dias
hébiles siguientes a la
_ recepeidn del Contrato
elaborada . pata
proCesos de
contratacidn, cuyo
monte adjudicado sea
mayor a Bs1.000.000.-.
Hasta dos (2} dias habiles
siguientes & la suscripcidn |
dal Contrato u Orden de
Gompra / Servicio por la
Auioridad '

26 Adjudicado Suscribir ol Contrato u. Orden de Compra /

Servicio.

Contrato u Orden de
. Compra /| Servicio
suscrito.

Delsgada/Alcalde
Municipal. -

27

Asesor(ay Legal
DLC

a) Numerar el Contrato u Orden de Compra !
Servicio en el SIM y mediante comeo
glectrdnico  informar este- hecho a la
Autoridad Delegada para |a designacion de
la Comisidén de Racepeidn.. i

b) Entregar un (1) ejemplar del Contrato al
contratista / proveedor / consuftor y un (1)
ajemplar al Respansatle de

_Protocolizaciones de acuerdo a Instructivo
emitido por 1a DLC: {cuando comesponda)

¢) Registrar 1a informacion  del Contralo v
Orden de Compra / Servicie an la CGE,
gestionar Ja suscripcion del Farmulario de
Registro por el (la) Oireclor(a) de
Licitaciones y Contrataciones. .

1} Ramitir dos {(2) ejgmplares del
Formulario de Registre de Contrato u
Orden de Compra { Servicio al {ia)
Responsable de envio da informacion a
la CGE {adjuntando la documentacidn
astablecida en los Instructivos emitidos
por la DLC). o

2} Adjuntar un (1) ejemplar del Formulario
de Regisirc de Contrato u Orden de
Compra / Servicio a fa carpeta del
proceso de contratagién.

Remitir 'a carpeta del proceso

de
contratacion al {la) Analista UPC-DLC. -

a)Gontrate u  Orden
de Compra /
Servicio numerado
y constancia de
comunicacion . via
correo electronico.
b) Formulario . de
Entrega de Contratoc
u Crden de Compra
I Servitio.
¢} Fermulario de
Ragistro . de
Contrato u Orden
de Compra /
Servicio en la CGE
debidamante i
firmado y sellado en
tres (3) sjemplares:
1) Carpeta del.
procesec de
contratacién.
2) Remisién
’ mensual a la
CGE de
informacion
sobre procesos
de contratacion

en fas
modalidadas
directa y por
excepcidn
(adjuntandc  Ia
documentacian
establecida en
al {nstructive
emitide por la
oLG)

3) Remision
bimestral a la
CGE de
registros de
contratos

{adjuntande la
documentacion

establecida __en

a)Hasta tes (3} dias
hébiles siguigntes a la
suscripcidn del Contrata
u Qrden de Compra /

. Servicio suscrito por las
partes.

b}Hasta dos (2) cdlas

habiles siguientes de
‘numerado el Contrato. u
Orden de Compra /
Servicio.

c)Hasta cinco (5) 'dias
habiles siguientes a &
- suseripeion del Contrato
u Orden de Compra /
. Servicio por ias paries.
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Paso | Responsable : Actividad Instrumentos y Tiempo
_ Formularics - _
el Instructivo
amitido por la
» DLC)
" Constancia de
racepcion del {la) :
Responsable de
anvio de
informacidn a la
CGE, en hoja de
ruta. -
. Carpeta del proceso
de contratacidn
. ) rermitida. . : e
28 Autoridad Designar a la Comisidn de Recepeion. Memorandum . de | De acuerdo a o
Delegada . . . Designacion con ; establecido en el numeral
constancia de | 4.7, del presente
- recepeion que deberé | documento.
ser remitido a la DLC ’
por el (la} Jefe SAF
para que forme parte
] de la carpeta del
- proceso de
- contratacidn. o
29 Analista  UPC- | a)Registrar en ol SICOES el Formulario 400 | &) Formuwiario 400 del ayjDe acuerde a Io
DLC adjuntando la documentacién reguerida SICOES establecido en el
conforme a Manual de Operaciones del confirmacion ds Manual de Operacionas
SICOES. registro. dei SICOES.
b)Publicar en la pagina web del GAMLP Ja | b)Constancia de | b)De acueido a lo
infarmacion: establecida en el instructivo publicacidn  emitida establecido en el
’ amitido por la BLC. por el SIM, Instructive emitido por la
c) Elaborar, suscribir y gesnonar la firma de la | ¢} Nota de- DLC.
Mota de Cumplimiento de Normativa por al Cumplimiento  de | c)Hasta quince (15) dias
{la)* Asesor{n) Legal y Analista de Normative suscrita, habiles siguientes a la
infragstructura  {cuande  corresponda) | d)Listado de Control suscripcion del Conirato
asignados al proceso de contratacién. de Documentos u Qrden de Compra /
d) Elaborar y suscribir el Listadao de Control de -suscritc an un (1) Servicio por 'as parles.
Documentos y remitir la carpeta del ejemplar para la | d)Hasta quince (15) dias
proceso de coniratacion via Jefe UPC-DLG carpeta del proceso habites siguientes a ia
para su envio a fa DLC. de contratacidn y un suscripcion del Contrato
{1 ejemplar u Orden de Compra /
adicional por cada Servicio por las partes.
Contrato u  Orden ~
de Compra /
Servicio. Carpeta
det proceso de
contratacion
remitida. ) ]
30 Jefe UPC-DLC Visar fa Nota de Gumplimiento de Normativa y | Nota de Cumplimiento | Hasta dos {2) dias habiles
- remitic al (la) Director(a) de Licitaciones y | de Normafiva con siguientes a1a emision del
Contrataciones 18 carpeta del proceso de | VoBo. Listado de Control d&
confratacion. Carmpeta del proceso | Dacumentos.
de contratacian :
: : remitida. e
H Direclor{a) de | Remitr a lz UGDS-DIC la carpe!a del | Carpeta del proceso | Hasta dos (2} dias habiles
Licitaciones  y | proceso de contratacién, de - contratacion | siquientes a la recepcion
Contrataciones remitida. de ia carpeta del proceso
- de contratacidn. e
32 Jefe UGDS-DLC Reglstratyasagnar el proceso de contratacion | Carpata del proceso |-Hasta un (1} dia habil
en el SIM. de  contratacion | siguientse de recibida la
asignada. carpéta del proceso de
. contratacidn, o
Analista-DLC Verificar la  correspondencia de I | a)Listade de Contral | Hasla cuatro {4) dias

a3

documentacisn de fa carpeta del proceso de

contratacién con el Listado de Control de

Dacumentos.,

a) En caso de conformidad con la carpeta del
procesc de contratacion, suscribir el Listado
de Control de Documentos y remitir sl
Archivo UGDS—DLC previa reglstro en el
SiM.

b)En caso de existir abservaciones en la
campeta  del proceso  de contralacidn

de Documentos
suscrito ¥y campela
del proceso de
contratacion
remitida al Archive

_ UGDS-DLC

b} Carpeta del procese
de ‘contratacién
devuelta.

Pl

habites siguientes a Ia
fecepcion de ia carpeta

del proceso de
coniratacién.

En caso de gue la carpeta
del procese de

contratacidén sea devuslta,
el {la) Jefe UPG-DLC dabe
instruir ¢ el ajuste
correspondiente y remitir a

*
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Paso | Responsable 7 Actividad ~Instrumentos ¥ Tiempo
) _ Formularios
devolver la misma al (la) Jefe UPC-DLG a la UGDS-DLC. La UPC-
través del (la) Director(a) de Licitaciones y OLC debera efectuar los
Contratacienes, previo registro en el SIM. | ajustes que correspondan
_ de forma oporiuna.
34 | Archivo UGDS- | &) Suscribir - el Listado da  Control de | a)listado de Control | Hasta cir?::o {(5) dias
DLC Docgmentos. ) de Documentos | hiblles siguientes 8 la
bj Registrar en el SIM la informacion dal SUSCHito. recepcién de la carpeta
© procese de contratacian. b) SIM actualizado. ael proceso de
c) Remitir al {Jla) Jefe SAF un {1} ejemplar del | c) Proveido contratacion,
Listado de Control de Documentos ¥ copia adjuntando :
de los documentos de garantia {chande documentacion.’
corrasponda). . d} Archive digitai
. d} Digitalizar el proceso de contratacion de aciualizado, .
acuardo a instructivo emitido por ta DLC. e) Carpeta del proceso
&) Archivar @l proceso de contratacion, de gontratacidn
- archivada.

De corresponder” la declaratoria desierta en cualquier etapa del proceso de
contratacion, la Unidad Solicitante emitira Informe de Justificacion que detalie el
proveedor, contratista o consultor a ser invitado (s) a fin de retomar el proceso de
contratacion desde la invitacién (cuando corresponda).

Para la contratacion de obras, en el caso de gue se declare desierto el proceso de
contratacién, y se requiera invitar a un nuevo proponente, la Unidad Solicitante -
debera verificar que los precios unitarios no tengan una antigiedad mayor a cuatro
meses. ' - '

CUADRO N° 24: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD POR EXCEPCION DE

BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA MAYORES A

Bs20.000 (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) HASTA Bs200.000.- (DOSCIENTOS
MIL 00/100 BOLIVIANOS), POR SOLICITUD DE PROPUESTAS CON

CONVOCATORIA
Responsabie Actividad Instrumentos y Tiempo
v . Formularios .
Unidad a) Elaborar el Informe Técnico que justifique | a) Inforne ‘Técnico. Variable.
Solicitante la aplicacién de la causal de contrataciéon | b) Especificaciones
por Excepcion daterminando la solicitud de Téenicas / Téminos
propuestas con convocatoria . de Referencia, en
i) Adjuntar Especificacionus Técnicas de |a medio  digial e
obra, bien, servicio generaj o Témminos de impreso
Referencia para servigios de consultoria; debidamenie
que ademas incluyan la justificacion de la firmados y seliados
contratacion, ef plazo de entrega y la-forma en todas las hojas
de page, en medic digital e impreso por ~ el{los)
debidamente furmados y selladas en todas responsable(s) de
las hojas por el{los) responsable(s) de su su elaboracion.
elabaracién. _ : ¢y Certificacion POA.
¢) Adjuntar certificacion POA. | d)Pignos, planila de |
dj Adjuntar planos, planilla de gresupuesto, presupuesto,
computas métricos, cronegrama en medio computos metricos,
digital & impreso debidamente firmados y cronggrama’ en
sellados en todas las hojds para el caso de medio digital e
obras. Jmpreso
@) Solicitar la emision de la cenificacion debidarmnente
presupuestarna. firmados y selladas,
) Para la causal gestablecida en el inciso o) para i caso de
del articulo 65 de las NB-SABS, la obras.
Direccién Generg! de Asuntos Juridicos e) Solicitud de emisidn
emitira Informe justificando la imposibilidad de certificacion
de atender el proceso especifico. presupuestaria.
fy informe de 1a
Direccion  General
] de  Asutes) -
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Tiempo

Paso Responsable Actividad Instnment_os ¥y
' Formularigs
Juridicos
Gnicamente para la
aplicacitn  de Ja
causal establecida
T en el inciso o) del
articulo 65 de las
. i NB-SABS. e
-2 Enlace Emitir la certificacion presupuestaria. Ceﬂiﬁcaciénb Variable.
Administrativo de presupuestana.
- cada Unidad
Solicitante i o e
3 Asesor(a) Legal ‘| a) Elaborar el informe Legal circunstanciado | a) Informe Legal. Variable. )
SAF/Autoridad mcomendando a la Autoridad Delegada la | b) Proyecto de
: Delegada procedencia del tramite. . Resclucion
b)Elaborar el proyecto de Resolucicn Ejecutiva:
-Ejecutiva de Autorizacion del Progceso de
Contratacion por Excepcién firmada por el
{la} Asesor{a) Legat SAF/Autoridad
Deiegada.
4 Maxima Solicitar a la Autoridad Delegada mediante | Nota de soiictud de | Vanable.
Avtorided de ia | nota, la remision del tramite al Alcalde | remision de tramite al
Unidad Municipal para la correspondiente | Alcalde Municipal,
Solicitante autorizacién del proceso de contratacién por
: Excapcitn, adjuntando los instrumentes y/o
_| fomulerios  sefalados en los  pasos
anterioras, previa verificacién de consistencia
de los mismes. o
5 Autoridéd 1 Revigar la consistencia de los documentos | a) N_ola de Solicitud de Variable.
Delegada enviados por iz Unidad Solicitante: Autorizacion de
a) En caso, de conformidad con la carpeta del Proceso de
proceso de contratacien, .elabarar y Contratacion por
suscribir la Nota de Selicitud de Excepcion.
Autorizacion de Proceso de Contratacion Carpeta del proceso
por Excepcion, dirigida al Aicalde Municipal, ,de cantratacidn -
suscribir el prayecto de Resolucitn remitida,
<N Ejecutiva de Autorizacion de Proceso de | b) Carpeta del proceso
.zguﬁ; Contratacidn por Excepcion y remitir g de contratacion
& carpseta a la Direccion General de Asuntos devuelia. -
% f‘fm / Juridicos.
bYEn caso de existir observaciones en la
carpeta del procese de contratacion, .
devolver |la misma a la Unidad Solicitante
- para su correccibn. o
6 Direccidn Revisar lg consistencia de los dacumentos | a) Resalucion Hasta cinco (5) dias
General - de | enviados por la Autoridad Delegaga: Ejecutiva visada. habiles siguientes a la
Asuntos a) En caso de conformidad con. la carpeta del Carpeta del proceso | recepcion de la carpeta
Jurldicos proceso  de  contralacidn, visar la de contratacién | del proceso de
Resolucién Ejecutiva de Autorizacion de remitida. contratacian,
Proceso de Contratacién por Excepcién; | b) Carpeta del procesg
remitr la carpeta del proceso de de contratacién
contratacion para firma de @ Resglucion devuelta.
Ejecutiva por parte del Alcalde Municipal.
b)En caso de existir obiservaciones en la
, carpeta del procese de contralacian,
devolver a la Unidad Solficitante para su
cormeccion a través de la  Autoridad
Delegada. .- : B .
7 Alcalde a)Suscribir la Resolucién EjECI.ItNa de | a)Resolucian a) Variable.
Municipal Autotizacién de Procesc de Contratacidn Ejecutiva suscrita, .
por Excepcidn. Carpeta del proceso
Previa numeracién remitir la Resolucion de contratacién
Ejecutiva suscrita ¥ la ¢arpeta del progaso remitida,
de contratacién para prosecucién de |- b) Proveido de
tramite. rechazo {cuando
b) Rechazar el tramite para |a contratacién por corresponda).
excepcién  instruyendo ~ sy daevolucidn
{cuando corresponda). N
8 Procesador{a) a) Registrar en el SICOES el Fomulario 100 | a) Formularioc 100 del ayHasta tres }{3) dias
de Compras de adjuntando el DBC por Excepcitn usando SICOES y | habiles siguientes a Ia
la SAF - el .modelo autorizado por la DLC, Ia confimacion de recepcion de la carpela
documentacion requerida  conforme  a registro. del . proceso  de
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Paso | Responsable Actividad Instrumentos ¥ Tiempo
: e __Formularios
. Manual de Operaciones del SICOES vy Convocatoria contratacien. |
publicar la Convocatoria en la Mesa de publicade en Wesa El plazo de
Partes. - de Partes. presentacion de {
_b) Optativamenta se podra cursar invitaciones | b) Invitaciones a | propuestas sera como
a _ potencial(es) . proponente(s) potencialtes) minimo fjado en cuatro
entregandole{s) el DBC. proponente{s)  (si (4) dias  ~habiles
cofresponde). siguienies a ia fecha de
publicacién - en al
SICOES.

! En cast de segurcs, @l
plazo de presentacion
de propuestas sefa
como -minimo fijado en

. ocho (8) dias habiles
" siguientes a la fecha de
) pufflicacidn - en al
SICOES.
b)Hasta dos (2) dias
hibiles siguientes de
- ! lenade el Formularia
. 100 del SICOES. )
. =} Enlace Realizar cuando corresponda la inspeccion | Formulario de | De acuerdo al cronograma '
Administrativo de | previa y lenar Formulario de Inspeccién | Inspeccidn Previa | establecido an la
cada Unidad | Previa para uso interno. El GAMLP no | debidamenie firmado | Convocatona.
Solicitante/ olorgara certificacion alguna por la inspeccién | par el {los)
Respansable(s) previa.” ' ' responsables
designado(s) de designados y ¢
realizar Ja Enlace Administrativo
Inspeccian de cada  Unidad
Pravia Solicitante. o
10 Autoridad Designar  allos) servidor(es) publico(s) Memorandum de | Dentro de los wes (3) dias
- Delegada técnicamente calificado(s) comp mismbros de Designacién con | hébiles previos a a
_ la Comision de Calificacion. - - constancia de | presentacion ~ de
- . - racepcién, propuestas. .
i1 Servidor(a) Efeciuar la recepcién de las propuesias | Acta de Cierra de | Inmediatamente congluido
Publico(a) {fisicas) en el lugar, fecha y hora sehalados | Recepcién de | el plazo para la recepcién
designado(a) en {a Convocatoria y elaborar el Acta de | Propuestas (fisicas) | de propuestas. :
comp Cierre de’ Racepcion de Propuestas (cuando suscrita:
encargado(a) de carrésponda). .
recepcion de
. propuestas de.la
SAF : - ' .
12 Comision de | a) Efectuar la aperura de propuestas, tante | a)Ficha de apettura | Inmediatamente concluide
Calfficacién fisicas, como las recibidas en formato del procaso emitida | el Acto de Apertura de
digital presentadas a traves gel RUPE, an por el SICOES, | Propuestas. :
acto publico, efaborar y suscribir el Acta de Acta de Apertura de
Apertura de Propuestas y adjuntac el Propuestas,
Listado de Asistentes al mismo. ) adjuntando los
b) Elaborar nota  con la - Noémina de formularios -
Proponentes  que presentaron  SUs gstablecidos en el
propuestas y remitida para conocimiento DHC (debidamente
de la Autoridad- Delegada a fines de fimados por la
pventual excusa. . Comision de |
¢} En caso de que (a Comision de Calificacién | Calificacion) y
requiera- criterio legal, - soligitar mediante Ligtado -de
proveido a través del Seceetario, al {la) Asistentes. . }
Asesor(a) Legal especificando los puntes a b) Nota con la Nomina
ser analizados. de Proponentes
. participantes  para
! conocimiento dé 1a
Autaridad
. Dalegada.
¢) Proveido de -
solicitud de Informe
Lagal - (cuando
: el | corresponda). : Yoo
13 Procesadog{a) Publicar el Acta de Apertura ds Propuestas en | Acta de apertura de | En el mismo dia de
de Compras de | el SICOES. Propuestas publicada | realizado .al Aclo de i
la SAF. en el Formularic 100 | Aperiure de Propuestas.
. L del SICOES. : I
Asesoria) Legal | Elaborar el Informe sobre cualquier asunto | Infarme Legal (cuando | Hasta dus (2) dias hé_bjles
SAF legal, en taso de sef requerido per 'a | sea requetido). siguientes @ !a_selicitud |
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Paso Responsable : Actividad Instrumentos y Tiempo

Formularlos: L
Comisién de Calificacién. : . requerida por la Comisidn
] de Calificacién.
. 15 Miembros a) Realizar en sesién resarvada [a evaluacién | Informe Técnico con el | Hasta dosg (2) dias habiles
' ' técnicos de Ia fécnica de las propuesias preseniadas.| VoBo del Presidente | siguientes al Agto de
Comisién de conforma al método de evaluacidn | de la Comisién de | Apertura o de recibido el
Catificacion .establecido. .| Calificacian. Informe Legal.
’ b} Elaborar al Informe Técnico dirigido ai . En el caso de Servicios dg
Presidente de la Comisién de Calificacion . Consuitoria, el plaze serd
que debe detallar come minime , io de cuatro (4) dias habiles
siguienta: siguientes al Acto de
1) Némina de las propuestas Apertura o de recibido el |
. presentadas. Informe Legal |
2} Resultados de la evaluacion preliminar. )
"3) Delalle de la revision aritmética - .

. (cuando corresponda).

4). Evaluacion econdmica {cuando
corresponga).

5} Ewvaluacidn Técnica. .

8} Cuando comesponda, cuadros
detallados de I3 evaluacidn de la
experiencia solicitada adjuntando los
anexos que comespondan.

7) Resultados de la evaluacion.

E! Informe Técnico debe incluir las causales

de  descalificaciSn v los  errores

subsanables (cuande corresponda).

-El Presidente de Ia Comision de

Calificacién revisard y visara el lnforme

; Técnico en sefal de conformidad. - o o

.18 -} Comision de | a) Cuando corresponda convocar a fodos los | @) Convocatoria a | a)En cualquier momento

Calificacién proponenies para la aclaracion sobre el | . Reunién de | duanle el perisdo de
contenide de una o mas propuestas sin Aciaracidn y Acta evaluacion.
fus ello modifique la propuesta técnica o la de Reunign de El plazo de publicacion
econdmica; emitiendo el Acta ds Reunidn Aclaracion de serd de acuerdo al
de Aclaracidn de Propuestas - para Propuestas Manual ‘de QOperaciones
publicadla en el Fommufarie 100 del publicadas en el del SICOES.
SICOES. Formulario 100 del | byHasta dos (2) dias
b) Revisar el Informe Técnico (cuands SICOES  (cuando habiles siguientes a la
corresponda) yfo al Informe Legal (cuando corespondal. recapelon del  Infoime
corresponda), elaborar el Informe de | b} Informe de Técnicg.
Evaluacibn vy  Recomendacidn  de Evaluacion’ ¥ -
Adjudicacién o Declaratoria Desieta que Recomendacion de
febe contener como minimo i eslabledido | - Adjudicacion 0
en el DBC y remitir a la Autoridad Declaratoria
Celegada. | ) Desierta {segun
e corresponda). L
17 Autoridad a}Mediante Nota de Adjudicacién o | a)Nota de | a)Hasta dos (2 dias
Delegada 1. Declaratoria Desierta: Adjudicacion o habiles siguientes a Ja
. . . 1} Aprobar &l Informé de Evaluacion y |- Declaratori\a . recepcién del Informe
Recomendacion de  Adjudicacion o Desierta que de Evaluacign ¥
Declaratoria Desierta, segun apruaba el Informe Recomendacion de
corresponda. de FEvaluacidn vy Adjudicacion o
. 2) Adjudicar o declarar desierto el proceso Recomendacion de Declaratoria Desierta.
de contratacidn (segun corresponda) e Adjudicacidn o | byHasta dos (2) dias
instruir la publicacién en el SICOES. Declaratoria - habiles siguientes & ia
b)En su caso, solicitar complementacién o Desierta; y adjudica recepcion del Informe
sustento, pudiendo apartarse dael mismo, ¢ teclara desierto el de Evaluacidn y
elevando a la MAE v a la CGE Informe Proceso . de Recomendacion de
fundamentando su decisidn. contratackon {segun Adjudicacion 0
carresponda). Declaratoria  Desierta’
b} Nota de Solicitud de para la emision de la
Informe de Nota de Solictud de
Complementacion o Informe de
Sustento  {cuando Cdmplementacion o
correspondal. Sustento.
. informe La Comision de
fundamentade & I Calificacion contara con
MAE g CGE dos (2} dias habiles
{cuando 1 para la

gorresponda). . complementacidn - o

. sustento  desde la
recepcién de 1a Nota de
! . | - Solicitud de Informe ‘de
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Paso | Responsable Actividad - - Instrumentos y Tiempo -
Formularios
Complementacion o6
Sustento. -
En caso de aperiarse
de la recomendacion,
hasta tres (3) digs
hébiles para’ emitir et
Informa alaMAE ya la
CGE, de recibido el
Informe de Evaluacion y
Recomeandacion de
. Adjudicacion o
_ . _ Declaratoria Dasierta.
18 Frocesador(a) a) Registrar en &l SICOES el Formulario 170 | a) Formulado 170 del | a) De acuerdo. a B |
de Compras de (que incluye la Nota de Adjudicacion o SICCES ¥ establecidoe en: el
Declaratoria Desierta, ol Informe de corfirmacidn de Manual . de
Evaluacion y Recomandacién  de registro. : " Operaciones  dél
Adjudicacion o Declaratoria Desierta). Al | b) Nota de Solicitud SICOES. )
ser el SICOES el sistema oficial de da Documentos | b) Hasta un (1) die
publicacién y difusion de infermacién de fos para la suscripcién habil siguiente de la
procesos  de  contratacién, no podra dal Contrato u amision de la Nota
efaciuarse ninguna notificacion personal de Orden de Compra / ' de Adjudicacion para
forma previa a la publicacion de 1a Nota de Servicio con la emisién de la Nota
- Adjudicacion o Declaratoria Desierta en constancia de de Solciud de
. este sistema ' notificacion. ,Documentos para 1a
| by Elaborar para suscripcién del Jefe SAF, la . suscripcion del
Nota de Solicitud de Documentos para la Contrate u Orden de
suscripcién del Contrato u Orden de Compra / Servicio
Compra / Servicio que deberd contener el debiendo " ser
detalle de la documentacion necesaria a notificada -en  un |
ser presentada para 1a suscrigcion del plazo méaximo da dos
Contrato u Orden de Compra / Servicia y {2y digs habiles
lag garartias requeridas conforme o siguientes de. =
gstablecido en ei articule 21 de las NB- publicacion = de
SABS (cuando comesponda), y segun las . formularp 170 dal
condicianes establecidas en &l DBC por SICQES. )
Excepcin y notificar al Adjudicado. El plazo a otorgarse al
adjudicado deberé  ser
de cuatro (4) a diez (10}
i dias habiles siguientes
a la recepcion de 13 |
‘Nota de Solicitud de
‘Documentos para firma
de Contrato u Orden de
Compra/Servicio _
19 Presentar mediante nota la documentacidn | a) Nota de | En el plazo establecido en
solicitada para la suscripcién del Conlrato u Presentacidn de | la Nota de Sofichud de
Orden de Compra / Servicio. . Docurmentos, Documentos  para la
b) Excepcionaimente y de manera justificada adjuntando  todos suscripcién del Conlrato u
podré solicitar ampliacién de piazo para fos documentos | Ordan de Cempra |/
presentar la documentacién requerida la solicitados para la | Senicio. :
misma aque dabera ser- aceptada © suseripgidn del
rechazada por ¢ la Autoridad Delegada. - Contrato u Orden
: : de  Compra !/
' Servicio.
b) Nota de Solicitud de
Ampliacion de Piazo
para - © e
Prasentacion de
Documentas.
{cuando
o ] corresponda). L
20 a) Recibida la documentacign . solicitada, | a) Proveido de | Hasta un (1) dia habil
SAF/Autaridad remitir al (1a) Asesor(a} Legal SAF para su remision. siguiente a la recepcion de |
revision y emision de Informe Legal {b) Nota de Aceptacidn | |z documentacion del
comespondiente. — } Rechazo oe la | adjudicado o de (a Nota de
) En caso de solicitud de ampliacion de Solicitud © de | Solicitud de Ampliacion de
plazo para presentacidn de documentos, 1a Arnpliacién de Plazo | Plazo para la
Autoridad Delegada debe analizar 1a para la | Presentacion de
pertinencia, elabarar y suscripir la Nota de Pregentacion  de | Documentos.
Aceptacion / Rechazo de la Solicitud de Documentos * con s
Arnpliacion de Plazo paia I Presentacion conslancia de
de Documentos, pudiendo ampliar cuanto notificacion por el
se reguiera y sea debidamente justificado. tla) _Procesadar(a) o




Pasg Responsable - Actividad Instrumentos y Tiempo
Formularios N .
de Compras de la
. SAF. e
1 Procesador(a) | a})En caso de solicitud de ampliacion de | a)Nota de Aceptacién | a) H_astla {n dla”hébu
de Compras de plazo, natificar al Adjudicado la Naota de { Rechaze de- la siguiente de emitida la
la SAF Aceptaciéon / Rechazo de la Solicitud de Solicitud de Nota de Aoeptacso_n i
Ampliacién de Plazo para la Presentacion Ampliacién de Plazo Rechazo de la Solicitud
de Documentos y remitir al (la) Asesor(a) para la de Ampliacidn de Plazo
Legal SAF para su conocimiento. Prasantacion de para la Presentacién dr-f
- b)En caso de ser necesariavla ampliacion de Documentos con Documentos.
la fecha de suscripcion del Contrato, ésta constancia de | b)lLa publicacibn en el
debe ser aprobada por lz Autoridad natificacion y SICOES  serd de
Delegada y publicada en gl Fomulario 100- remitida, al (la) acuerdo a lo establecido
E dei SICOES. Asesor(a) Legal por el Marual de
SAF . Operaciones SICOES.
. b} Muevo Cronograma
de Plazos aprobado
por la Autoridad
. Delegada ¥
- Formularic  100-E
del SICOES?
{cuandao
| __comesponda). e
22 Asesor{a) Legal | Revisar los documentos legales preseniados | informe  Legal de | Hasta dos (2) dias habiles
SAR por el adjudicade y elaborar un Infarme | Revision y Verificacion | siguientes a la recepcion
detallado a ka Comisién de Calificacion scbre | de  Documentos /| de fos documentos det
la documentacién presentada. En caso de | Informe Legal de adjudicado, para la
que €| adjudicado presente desistimiento | Recomendacién  ante | emisisn del Informe Legal
expreso, . no presente los documentos, | Desistimients. de Revision y Verificacidn
4 presente los documentos fuera del plazo ) de Documentos. ’
establacido, v/o los documentos presentados Hasta dos (2) dias habiles
no cumplan con las condiciones requeridas siguientes a la recepcion
establecer el incumplimiento y l2 causal de del desistimiento expreso
descalificacion. 0 del vencimienty del
l' plazo de presentacion de .
documentos, en caso de
desistimiento tacito para la
emision del Informe Legal
de Recomendacion ante
- Desistimignto.
23 Comision de | a) Revisar y cotejar, segun corresponda, los | Informe de Revision y | Hasta tres (3) dias habiles
Calificacién - docurnentos técnicos presentades por el | Verificacisn de | siguientes a la recepcitn
adjudicado. i Documentos con el | del Informe Legal. :
1} Para empresas en caso da obras, actas | VoBo de la Aytoridad | En el caso de
de recepcitn definitiva, certificedos o | Delegada o { consultorias, hasta zinco
documentacion  que respalde la | recomendacion de | {5} dias habiles siguienies
experiencia  requerida, u otros | gvaluacion de la | ala recepcion del Informe
solicitados. siguiente  propuesta | Legal. -
2) Para profesionales en caso de obras, | presentada. En caso
cerificados o documentacion que ] de no  existir otra
- _ acredite la experiencia requerida u | propuesta,
- ' otros solicitados. recomendar la
3) Para bienes, dogumentacion de | declaratoria desierta.
respaldo que acredite la experiencia |-
. requerida (si corresponds) u otros
solicitados. .
4) Para consultorias, certificados de los
trabajos detallados y/o documentacién
emitida por el coniratante, u olros
solicitados. .
§) Para especialistas en el caso de
-consultorias, ceftificado de los trabajos
detallados, emitida por la  entidad
contratante, u otros sclicitados.
La documentacion presentada en folocopia
simple, podra ser colejada can los
originales, fotocopias  legalizadas  y/o

verificada por ofros medios autorizados,
debigndo constar seéllo y firma .del
Secretario de la Comisién de Calificacién.
b) Btaborar un Informe detallade para VoBo
de la Autoridad Delegada sobre la
documentacién  ravisada adjuntando
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Paso

Actlvidad -

Instrumentos y
Formularios

{cuando corresponda) firmados y sellados
por los ‘miembros de la Comisién de
Calificacién. En caso de no existit
observaciones ramitir al (la} Asesor{a)

Legal SAF para la elaboragivn del Contrato

u Orden de Compra / Servicio.
Cuando el adjudicado:
1) Presente desistimiento expfeso,
2) No presente los documentos,
3) Presente los documentos fuera del plazp
establecido, yie .
4)Los documentos presentados no cumplan
con las condiciones requerigas.
Recomendar la descalificacién - de la
propuesta y la evaluacion ./ adjudicacién,
segln corresponda, de la siguiente propuesta
de acuerdo al método de evatuaciin. En caso
de no exislir otra propuesta, recomendar la
declaratoria desierta. '
En caso de existir una siguienle prapuesta
mejor evaluada con el método de calificacion
Precic Evaluado Mas Bajo, se remitird la
misma a los miembros técnicos de la
Comision ce Calificacién para su revisin
(cuando corfesponda), quienes - deberdn
continuar con el procedimiento establecido
para |a evaluacién de propuestas.

24 Asesor(a) Legal
. SAF

Efaborar y suscribir el Contrato u Orden de
Compra / Servicio y remitir para fima de la
Autoridad Delegada. La fecha de suscripcion
del Contrato u Orden de Compsa /-Servicio,

Contrato u Qrden de
Compra | Servicio
fionado en tres {3}
gjemplares para:

Hasta dos {2} dias habiles
siguientes a la recepcion
del Informe de Revision y -
Verificacion de

debera tomar en cuenta los plazes de | 1) Carpeta del proceso Documentos. *
suscripcion por las partes. de contratacién.
2) Adjudicadoe.
' 3) SAF. B .
25 Autoridad Suscribir e Contrato u Orden de Compra / | Contiato ‘v Orden de | Hasta dos (2) dias habiles
Delegada Sarvicio, ' Compra / Sarvicio | siguierites a la récepcion
: suscrito. del Centrato u Orden de

Compra ! Servicio

elaborado:

Adjudicado

Suscribir el Contrata u Orden de Compra /
Sewvicio.

Contrato u Orden de
Compra [/ Servicio

| suscrito.

Hasta dos (2) dlas habiles
giguientes a la SUSCIipCion
del Contrato u Orden de
Compra ( Servicic por fa
Autorided Dalegada.

SAF

Asesor(a) legal

arNumerar et Contrato u Orden de Compra i
Sérvicio en el SiM y médiante comeo
alectrénico  informar este hecho a la
Autcridad Delegada para la designackin de
la Comision de Recepcién.

b) Entragar un (1) ejemplar de! Contrato u
Orden de Compra / Servicio al contratista /
proveador / consultor. '

c) Registrar (a informacion del Contrato u
Orden de Compra / Servicio en 1a CGE (de
acuerdo a lo establecido en los Instructivos
emitidos por la DLC), pesticnar !a
suscripcion del Formulario de Registro por

" la Autoridad Delegada y remitir la carpeta
del progeso de contratacién  al  (ia)
Procesador(a) de Compras da 1a SAF.

a) Contrato u Orden
de Compra !
Servicioc numerado
y constancia  de
comunicacién  via
correo electrénico.

b) Formulario de
Entrega de Contrato
u Orden de Compra
/ Servicio.

¢} Formulario de
Registro del
Contrato u Orden
de Compra i
Servicio a la CGE
debidamente
firmado y seitado en
tres {3) ejemplares,
parg; -

1} Carpeta ' del

procesa de
contratacion.
2) Rerisidn
mansuai a la
CGE de’
infarmacidn

sobre procesds
de contratacion

a)Hasta tres (3) dias
hébiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio suscrito por las |
partas. ’

b}Hasta dos (2) dias
hibiles siguientes de
numerado el Contrato u
Orden. de Compra /
Servicio, -

¢) Hasta cince (5) dias
‘habiles siquientes a la
suscripcion del Confrato
u Orden de Compra /
Servicio por 1as partes.
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Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
R Formularios ) — -
en las
maodalidades
directa y por
excepeion
(adjuntande  la
documeniacion
N establecida en
el Instructivo
emitide por ia
. DLC}
3} Remisién
bimestral a fa
CGE de
regisiros . de
. contratos
{adjuntando  la
- documentacion
+ establecida en
el Instructivo
. emitido por la
DLC).
Catpeta del proceso
de contratacion
: remitida. o
28 Autoridad Designar a la Comisién de Recepcién / | Memorandum de |'De acuerdon a o
Delegada * | Responsable de Recepcion. Designacién con | establecide en el numeral
constancia de | 4.7, del presente
recepcion que deberd | documento.
sear remitide a la DLC
por e {la} Jefe SAF
para que forme parte. |.
de ia carpeia del
proceso de
- . contratacion. L
C 29 Procesador{a) a)Registrar en el SICOES el Formulario 2008 | a) Farmulario 200 del 2)De acverdo a (o
de Compras de | (para procesos mayores a Bs20.000.-) SICCES (procesos establecido en el
la SAF " adjuntando la documentagion requerida mayores a Manual de Operaciones
conforme & Manual de Operaciones del Bs20.000.-) ¥ del SICOES.
SICOES. confirmacion de | b)De acuerdo a o
.byPublicar en la pagina web de! GAMLP la registro. ostablecide en el
informacion establecida en el Instructive | b) Constancia de instructivo emitido por la
emitidg por la DLC. publicacion emitida DLC.
fi Elaborar vy suscribir I8 Nots - de porel 8iM. c) Hasta quince (15) dias
Cumplimiento de Normativa y gestionaf la | ¢j Nota de habiles siguientes a la
fima por parte del (la) Asesor(a) Legal Cumplimierto  de suscripeion del Contrato
SAF. : Normativa suscrita. u Orden de Compra /
<) Elaborar y suscribir el Listado de Control de | d) Listade de Control* Servicio por (as partes.
Documentos. de Documentos | d) Hasta quince (15) dias
)Remitir  la carpeta del proceso de suscrite en un (1) hables siguientes a la
contratacion al (la) Jefe SAF. -ejemplar  para la suscripcién del Gontrato
carpeta del proceso u Orden de Compra /
de contratacion y un Servicio por las partes.
(1) ejemplar | e)Hasta quince (158) dias
adicional por cada habiles siguientes a la
. Contrato v Orden suscripcidn del Contrato
de Compra } v Orden de Compra /
Seivicio, Servicio por las partes.
e) Carpeta del proceso . .
de contratacion
: remitida. SO
30 Jefe SAF Visar ja Nota de Cumplimiento de Normativa y | Nota de Cumplimienfc | Hasta un (1} dia habil
remitir a la UGDS-DLC la carpeta del proceso | de Normativa  <on siguiente a la emision del
de contratacibn con un (1) eiemplar en | VoBo Listado de Control de
original def Contralo u Qrden de Compra ¢ Carpeta del proceso | Documentos.
Servicio numerado. de cantratacion
. remitida. o s
3 Jefe UGDS-DLC ; Registrar y asignar el proceso de contratacion Carpeta dél proceso | Hasta un (1) dia habil
: “en el SIM. de contratacion | siguiente de recibida Ila
asignada. carpeta del proceso de

contratacién,
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Pasc | Responsable Actividad " instrumentos y Tiempo
i : Formularios .
32 | Analista-DLC &) Remitir dos (2) ejemplares dal Formulario | a) Constancia de | a)De acuerde @
de Registro de Contrato u Crden de recepcién del (la) Instructivos emitidos por
Compra / Servicio al {la) Responsakle de Responsable de laDLC.
ervio de informacion a la CGE (adjuntando envia de | byHasta ocho (8) dias
la doqumemacién eslablecida en los informacion a la habiles siguiéntes a la
Instructives emitidos por la DLC). CGE, en hgja de recapcion de ia carpeta
b} Remitir el original da la{s) garantia(s) para ruta. del proceso de
custodia del Encargado de Garantias DLC. | b) Fotocopia de la(s) contratacion.
c)Verificar la correspondencia de la garantia(s) con | ¢) Hasta ocho (8) dias
docurneritacion de |a carpeta del proceso constancia de habiles siguientes a la
de contratacidn con ¢! Listado de Control recepcion del recepcion de la carpeta
de Oocurmnentos. Encargado de del procaso de
1) En caso de conformidad con la carpeta Garantias DLGC. contratacidp. :
del proceso de contratacién, suscribir el | ¢) Listado de Gontrol | En caso de que fa carpeta
Listado de Control de Documentos y de Documentos | del ' proceso de
remitic al Archivo UGDS-DLC, previo suscrilo y carpeta | contratacién sea devualta,
registro en et SIM. : dal proceso de | la Autoridad Delegada
2) En caso de existir observacionas en la contratacién debe instruir el ajuste
carpeta del procesc de contratacion remitida al Archive | inmediato y remitir a 2’
devolver la misma a la Awtoridad UGDS-DLC. UGDS-DLC. La  SAF
Delegada a fravés del (la} Director{a) Carpeta del proceso -| deberd  efectuar  los. ||
de Licitaciones y Contrataciones, previo de contratacion | ajustes que correspondan
registro en el SIM. devuelta (cuando | de forma oportuna.
) _ | corresponda). ) e
33 Archive UGDS- | aySuscribir el Listado  de Control de- | a)Listadc de Control | Hasta siete (7) dias | _
DLC Documentos. de Dacumentos | habiles siguientes a la
b) Registrar en el SIM la informacion del SUSCrito. recepcién de la carpeta
procese de contratacién. b) SIM actualizado. del proceso de
¢) Remitir al (la} Jefe SAF un (1) ejemplar del | c) Proveido contratacion.
Listado de Control de Documentos y copia adjuntando
de los documentos de garantia {cuando documentacidn.
corresponda). .| d)Archiva digital
. d) Digitalizar el proceso de dontratacidf de actualizado. -
acuerdo a Instructivo emitido por la DLC. e) Carpeta del process
" @) Archivar el proceso de contratacion. de contratacion
o] __archivada -

' 1
Para la contratacién de obras, en el caso de que se declare desierto el proceso de
contratacién, y se requiera convocar nuevamente, la Unidad Solicitante debera
verificar que los precios unitarios no tengan una antigedad mayor a cuatro meses.

CUADRO N° 25: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD POR EXCEPCION DE
BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA MAYORES A
Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), POR SOLICITUD DE:
PROPUESTAS CON CONVOCATORIA

[“Pasc | Responsable Actividad instrumentos y Tiempo
', Formularios
1 Unidad a) Elaborar el Informe Técruca gque justifique a} Informe Técnico. Variable,
Solicitante 1a aplicacién de la causal de contratacién b) Especificaciones
pof Excepcion, determinande 1a solicitud de Técnicas { Tarminos ~
propuestas con convocatoria. de Referencia, en
b) Adjuntar Especificaciones Técnicas de [a medio digital e '
obfa, bien. servicio general o Términos de impreso '
Referencia para servicios de consultoria; debidamente

firmados y sellados _ .

que ademas incluyan la justificacion de Ia
en todas las hojas

contratacion, el plazo de entrega y la forma

Yyt
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de pege. =n medio digital e impreso por el{los)

tebidamente firmados y sellados, en todas responsable(s} de

las hojas por al{los) responsable(s) de su su elaboracion.

elaboracion. : c) Certificacion POA.
¢) Adjuntar certificacion POA. d)Planos, planila de o
d) Adjuntar plangs, planilla de presupuesto, presupuesto, . .

computos meétricos, cronograma en medio cOmputos metricos,

digitai e impreso debidamente firmadas y crenograma an

sellados en todas las hojas para el case de medic  digital e

obras. impreso i

g) Solicitar_la_ emisién _de [ certificacion

debidamente

86
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dfas

de

Paso | Responsable. Actividad Instrumentos y Tiempo
: Formularios —
prasupuestaria. firmados y sellados,
f) Para la causal establecida en el inciso o) para el caso de
del arliculo 65 de las NB-SABS, la obras.
Direccidn General de Asuntos Juridicos | e) Solicitud de emisidn
emitird Informe justificando la imposibilidad de  cerificacion
de atender el proceso ‘aspecifico. presupuestaria.
. fyInforme de la
Direccién  Gensral
de Asuntos
Juridicos
gnicamente para la
. aplicacién de la
causal establecida
en el inciso o} del
arliculo B5 de las
NE-SABS.

2 Enface Emitir (a certificacién presupuestaria Certificacian Variable,
Administrativo de ' , presupueslaria.
cada Unidad : i
Solicitante : .-

3 Asesor(a) tegal | a)Elaborar el Informe Legal circunstanciado | 2) Informe Legal. Variabla.
SAF/Autoridad recomendando a la Autoridad Delegada la | b) Proyecto da -
Delegada procedencia legai del tramite. Resolucion

byElaborar el proyects de Resolucidon Ejecutiva.
Ejecutiva de Autorizacion del Proceso de
Contratacion por Excepcidn firmada por el
(la) Asesor{z) Legal SAF/Awtoridad
Delegada

4 Maxima Solicitar a la Autoridad Delegada mediante | Nota de solicitiud de | Variable,
Autoridad de la | nota, |3 remisidn del trdmite al Alcalde ! remisian de tramite al
_Unidad Municipal para la  corraspondiente | Alcalde Municipal.

Solicitante autorizacion del progeso de contratacion por . g
Excepcién, adjuntando los instrumentos yfo .
formularios  sehalados en los  pasos
anteriores, previa vanfcamdn de consistencia .
de los mismos.

g Autoridad Revisar la consistencia de los documentos | a)Nota de Solicitud de | Varnable.
Delegada enviados por la Unidad Solictante: Autorizacitn de | .

2) En caso de conformidad con la carpeta del Proceso de
procesc  de contratacion, "elaborar y Contratacién por -
suscribir la Nota de Solicitud de Excepcion.
Autorizacién de Proceso de Contratacion Carpsta de! proceso
por Excepcidn, dirigida al Alcalde Municipal, e contraiacion
suscribir el proyecto de Resolugion remitida.

Ejecutiva de Auterizacion de ‘Procesc de | b)Cameta.del proceso
Contratacién poy Excepcién y remitir la de contratacién
carpeta a la Direccion General de Asuntos devuelta,

M Juridicos.

b)En caso de existir observaciones en la
campata del proceso de contratacidn,
deveolver la misma-a la Unidad Solicitante
para su corectitn. :

-] Diraccién Revisar la consistencia de los documéntos | &) Resolucion Hasta cinco (5)
General de | enviados por la Autorida¢ Delegada; Ejecutiva visada. habiles siguientes a
Asuntos a) En caso de confommidad con la carpeta del Carpeta de! proceso | recepcion de la carpela
Juridicos proceso  de contratacidn. visar la | de contratacion | del proceso

Resolucian Ejecutiva de -Autorizacién de remitida. contratacion.
Proceso de Contratacién por Excepcion; | b) Carpeta dal proceso

remitir  ia cameta del proceso de da contratacién

contratacion para.-firma de la Resolution devualta. :
Ejacutiva por parte def Alcalde Municipal.

bYEn cesc de existir observacionss en lg
carpeta del proceso de contratacion,
devolver a la Unidad Solicitante para su

©cofreceion a través de la  Autoridad
Delegada.

7 | Alcalde i aySuscribir la Resolucion Ejecutiva de | a) Rasolucion Variable.
Municipai Autorizacion de Proceso de Contratacién Ejecutiva suscrita,

par Excepcion. Carpeta del proceso

Previa numeracion remitir la Resglucién da contratacion

Ejecutiva suscrita y la carpeta del proceso remitida.

de contratacién para prosecucion  de | b} Proveido de —

- B7
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Pasa | Rasponsable ~Actividad - , " Instrumentos y - " Tiempo |

: _ R Formularies .

tramite. rechaze  {cuando
b) Rechazar el tramite pata ia contratacion por | . corresponda).

excepcion  instruyende  su  devolucidn
{cuando corresponda). .

8 | Directorfa)  de | Asignar el proceso de contratacion en ef SIM Memorandum de | Varlable. - -
Licitacicnes y | al (la} Analista UPC-DLC, Asesor(a) Legal y | asignacion con | . b
Contrataciones Analista de Infraestructura UPC-DLC (para el | constancia de

caso de obras) y remitir al {la) Analista UPC- | recepcidn.
] DLC via Jete UPC-DLEC, b : : .
9 Analista UPGC- | a) Revisar que ia carpeta del procesc de |.a) DBC elaborado. . | a)Para la  revisiin Ty
oLe contratacisn cuente con la documentacién | b) Formulario 100 del publicaclén en el
requerida para elaborar et DBC por SICOES ¥ SICOES: en el caso da |
Excepcién usando el modelp autorizado por confirmacion de | = bienes, servicios _—
A DLC. En el caso de obias, 3demas se ragistro. . ~ generales ¥ de |
realizara la verificacibn de existencia - Convocatoria consuyltoria hasta cinco |
documental de todos los instrumentos publicada en Mesa {5) dias héabiles
técnicos por el Analista da Infraestructusa de Partes, siguientes  a la
UPC-DLC. . c) Invitaciones "a recepcidn de la carpela
b) Registrar en el SICOES el:Fomulario 100 potencialies) del proceso de
adjuntando el DBC por Excepcidn usando proponente(s)  (si |  contratagién. - '
el modelo aulorizado por la DILC, la corresponde). En el caso de¢. obras
documentacidn requerida. conforme a | d) Carpela del proceso hasta ocho (8) dlas;
Manual de Operaciones del SICOES y de contratacian _hibiles siguientes a la.
publicar la Convocatoria en la Mesa de devuelta. " recepcion de la carpeta | | -
Partes. B © deal proceso de | . -
c) Optativamente se podra cursar invitaciones contratacion,
a potencial{es) - proponente(s) considerando ginco (5)
wentregandoles el DBC. ' dias habiles para la
d)En caso de existir observaciones en la verificacion . de
R carpeta del proceso de conbratacian, - 1 existencia  docymental
: devolver la misma a la Unidad Salicilante a © de tados los
ravés del (la) Jefe UPC-DLC y dei (1a} . ingirumentos  técnicos
Director{a) de Licitaciones y Contratacicnes : por los Analistys de
para su correccion. , Infraastructura  UPC-
¥ : DLC.
’ : : & - plazo de
prasentacisn de

propuestas sergd coma

mipime .fijada en ocho {

: (8) dias habiles

siguientes a la fecha de

publicacion en - el

SICOES. '

: . , En caso de sequros, el | .

= : . ' plazo de presentacién

de propuestas serd
como minimo fijado en
diez (10} dias habiles

i ' siguientes & la fecha dé
publicagién en, el
SICOES.

b} Las invitaciones,
cusnde correspanden, ol
se efectuaran hasta dos
(2y  dias. habiles

- siguientes de llenado el
Formulario 100 del

SICOES. .
10 Enlace Realizar cuando comesponda la .inspaccion Formulario de | De-acuerdo al cronograma
Administrativo de | previa y llenar Formulario de Inspeccién | Inspeccidn _ Previa establacido en fa
cada Unidad | Previa para uso intemo. EI GAMLP no debidgamente firmado | Convocatoria.

Solicitante/ " | otorgars certificacion alguna pof la inspeccigh | por ei(los)
Responsabie(s) previa. ' . _ responsables .
designado(s) de : _ gesighados y el
realizar la ' | Enlace Administrativo
Inspecciton ’ . - de cada  Unidad

Frevia Salicttante. —

11 Autoridad Designar  al(los)  servidar{es) pibhco(s) | Memorandum de | Dentro de los tras (3) dias

Delegada técnicamente calificado(s) como miembro(s) Designacion con | habiles previos a la

de la Comisidn de Calificacion. " | constancia de | presantacibn de

resepcion. . fopuestas.

12 Servidor{a} Efectuar la recepcion de las propusstas | Acta de Cierre d Inmediataments conclu_!do

Publico{a) {lisicas) en &l fugar, fecha y hora sefiglados | Recepcian . de | el plazo para la recepdion
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Paso Responsable Actividad - Instrumentos y Tiempo
. Formularigs —
designado(a) en la Convocatoria y elaborar el Acta de | Propuestas  (fisicas) | oe propuestas.
como Cierre de Recepcion de Propuestas (flsmas} suscrila.
encargadof{a} de | {cuando oorresponda)
tecepcion de
propuestas de [a
oLC ' ' ' e
13 Comigion de | a)Efectuar la apertura de propuestas, tanto | a} Ficha de apertura | Inmediatamente concluido
Calificacién fisicas, como las recibidas en formato del proceso emitida | el Actc de Aperura de
: digital presentadas a través det RUPE, en por el SICOES, Propuestas, *
acto publico, elaborar y suscribir el Acta de | Acta de Apertura de
Apertura de Propusstas, y adjuntar el - Propuestas, )
Listado de Asistenles al mismo. adjuntando los
by Elabarar una nota con la Ndmina de formularios
Proponentes que  presentaron  sus establetidos en el
propusstas. y remitina para conocimiento DBC (debidamente
de la Autoridad Delegada a fines de firmados por la
aventual excusa. Comision -de
c)Cuando se haya solicitade Garantia de Calificacién) ¥
Seriedad de Propuesta . y/o en caso de que Listado de
la Comnisién de Calificacién requiera criterio Asistentes.
legal, solicker Informe Legal madiante b) Nota con la Némina
proveido a. través del Secretario, al (la) de Proponentes ,
Asescr{a) Legal especificando los puntos & paricipantes  para
“ser analizados. conocimiento de la
Autoridad
Delegada.
c) Proveido de
remision o solicitug
de Informe Legal
{cuando
. -_corresponda). o
14 Analista 'UPC- | Publicar el Acta de Apertura de Propuestas en | Acta de apertura de | En el mismo dia de
- LG el SICOES. Propuestas publicada | realizado el Acle de
en el Formularic 100 | Apertura de Propuestas.
: del SICOES. e
15 | Asesor(z) Legal ; Elaborar el Informe Legal de revision de la | Informe Legal (cuande | Hasta dos (2) dias habiles
DLC Garantla. de Seriedad de Propuesta cuande | sea requerido), siguiantes al Acte de
ésta sea solicitada; yfo cualquier otro asunto |, ' Apertura de Propuestas.
legal requeride por la  Comision de . )
Calificacidn, :
En caso de no solicitarse Garantia de
Seriédad de Propuesta y que la Gomision de
Calificacion no requiera ningin anaksis legal,
no es necesaria la emisidn de este Informs. - :
‘Miembros a) Realizar en sesion reservada la evaluacion | informe Técnica  con Hasta tres (3) dias hibiles
técnicos de la técnica de lss propuestas presentadas | VoBo del Presidente siguientes al Aclo de
Camision de conforme al método de evaluacion | de ia Comisidn de | Apertura o de recibide
Calificarion establecido. Calificacidn, Informe Legal. .

. b)Elaborer el Informe Técnico dirigido al En &l caso de Servicics de.
Presidente de la Comisién de Calificacion Consultoria, el plazo sera
que debe detallar coma minimo o de cuatro (4) dias habiles

. siguiente: . siguientes  at Acte de
1)  Nomina de las propuestas ‘| Apertura o de recibido ef
presentadas. Informe Legal.
2) Resuitados de la evaluacién preliminar.
3) Detalie de la Revisibn Aritmética
{cuando corresponda).
4) Ewvaluacion acondmica {cuando
: corresponga). N
5) Evaluacion Técnica.
6] Cuando corresponda, cuadros
: detallados de la evaluacién de la
experiencia solicitada adjuntando Ios
anexos que correspandan,
7) Resultados de la Evaluacion,
El Informe Técnico débe incluir las causales
de  descalificacin y los  errores
subsanables (cuando corresponda). .
El Presidente de (@ Comigion de”
Calificacién rovisard y visard el Informe
S Técnico. ' -
Caomisidn de | a)yCuando correspanda convocar a todos los | aj Convocatoria a | a)En cualguier momento
Reunidn dg durante el_periodo de |-
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Paso | Responsable Actividad - Instrumentos y Tiempo .
Formularios
contenido de una o mas propuestas sin que Aclaracidn y Acta evaluacion.
ello modifique la propuesta. téchica o fa de Reunién de El plazo de publicacion

econémica; emitiendo el Acta de Reunidn Aclaracion de serd de acuerdo al
de Aclaracion de Propuestas v publicar en Propuestas Marwal de Operaclones

o Formularic 100 del SICOES. publicadas en el - del SICOES.

b)Revisar el Informe Técnice y cuando Formulano 100 del | byHasta cinca (5) dias
corresponda el informe Legal, elaborar el SICOES  (cuando héblles siguiantes a la
infarme de Evaluacidn y Recomendacién corresponda). recepdion  del Informe
de Adjudicacion o Declarateria Desierta que | b) Informe de Técnico.

debe contener como minimo lo establecido Evaluacidn ¥ En el caso de Servicios }

en e DBC y remitir &4 la Autoridad Recomendacién de de Consultoria, el plazo

Delegada. Adjudicacién _ 0 serd de seis (6) dias

Declaratoria habites siguientes a [a
Desierta {segun recepcidn del Informe
. : corresponda). Tacnleo. -
18 Autoridad _ | &) Mediante Reseglucign Administrativa | &) Resolucion ajHasta dos. {2} dias EEE
- | Celegada elaborada, visada y firmada por el{la) Administrativa de habiles siguientes a la !

Asesor(a) Legal Autoridad DelegadalSAF: aprobacion del recepcidn del Informe

1) Aprobar el Informe de Evaluacion y informe de de Evaluacion y
Recomendacién de Adjudicacién o Evaluacion y Recomendacion de

. Declaratoria Desierta, segun Recomendacion de Adjudicacién : o
. comesponda. o : Adjudicacion . o Declaralorie Desierta.

2) Adjudicar o declarar desierto el proceso Declaratoria b)Hasta dos {2) dias
de contratacioén {segun corresponda} e Desieda; - ¥ habiles siguientes a la |
instruir ia publicacidn en el SICOES. adjudicacion . 0 recepcion del’ informe

b)En su caso, solicitar complementacin o declaratoria desierta de Evaluacion ¥
sustento, pudiendo apartarse. del .mismo, {segin Recomendacién da
- glevandg a la MAE y a la CGE Informe comesponda). Adjudicacion o
fundamentzndo su decision.. _ b) Nota de Solicitud de Declaratorta  Desierta
Informe: de para la amision de la
, Complementacién o Mota de Solicitud de
Sustento - {cuando Informe de
corresponda). Complementaciin [
Informe ' Sustento.
fundamentado a fa{ La  Comisién  de
MAE y CGE | Calificacion contara con
fadd, {cuando * dos {2) dias habiles
‘?@m X, . corresponda). para la

E AD4 1_"‘
Hi rgas __;(." .

hat?

‘complementacion o
,sustentc’ desde (3
recepcidn de la Nota de

Solicitud da
Complementacion el
Sustento.

En caso de apartarse
de -la recomendacidn,
hasta .tres (3) dias
. hébiles para emitir el
Informe a la MAE y a la
CGE, de recibide el
Informe de Evaluacion y
Recomendacion - de

: Adjudicacién o
- . Declaratoria Destera,
19 Analsta  UPC- | a) Registrar en el SICOES el Formulario 170 | &) Formularie 470 dei { a)De acuverdo "a . o
oG (que incluye la Resolucidén de Adjudicacion SICOES ¥ astablecido en el
o Declaratoria Desierta y €l Informe de confirmacién de Manual de Operaciones
Evaluacidn ¥ Recomendacion’  de registro. del SICOES. .
Adjudicacion o Declaratdria  Desierta | b} Nota de Solicitud de | b) Hasta un (1) dia habil
emitido por la Comisidn de Calificacidn). Documentos para la siguiente = a ia
b} Elaborar para suscripcion del(ta) Jefe UPC- 3USCTipCion del publicacibn  de la
DLC o Director(a) de Licitaciones ¥y Contrate u QOrden Resolucidn de
Contralaciones en ausencia de esle, la de Compra / Adjudicacién para 1a
Nota de Solicitud de Documentos para la Servicio con smision de la Nola de
suscripcidn dal Contrato u Orden de constancia de Solicitud . de
Compra / Servicio. que debera canfener el natificacion. Documentos - para la
detalle de la documentacidn necesaria a | c)Nola de Solicitud de suscripcién del Conlrato
ser presentada para |a suscripcidn del Documentos para ;- u Qrgen de Compra /
Contralo u Orden de Compra / Servicio y Protocolizacion  de Samicio. E) plaze a
fas garantias requeridas conforme lo Contrato. Este otorgarse al adjudicado
astablecide en el articulo 21 de ias NB- documento ne debera ser de siete (7)
SABS (cuando corresponda), y segin las formara parte de la dias habiles siguienies |
condiciones establecides en el DBC y | carpata de procese | @ la recepcién de la
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Paso Responsable Actividad R Instrumentos y Tiempo
- - Formularios A
notificar ai Adjudicade. de contratacion. Nota de Solicitud de
¢) Si el monto adjudicado es igual o mayor a Documentas para firma,
Bs1.000.000.-, elaborar ¥ suscribir la Nota de Contrato u Orden de -
de Solichud de Documentos para ComprafServicio. . Fi
Protocolizacion de Conlrate a ser suscrita plaza ‘para la
por €l {la) Jefe UPC-DLC o Direclor{a)} de nolificacidn es hasta
Licitaciones y Contrataciones an ausencia dos (2} dias habiles
de este. siguientes de Su
1 emisién.
. ) La_Nota de Solicitid de
. Bocumentas para
Protocolizacién de
Contrato {cuanda
corresponda)’  deberd
! sar emitida en el mismo
plazo gue fa Nota de
Solicitud ’ de
Documentos para firma
: * de Contrato. o
20 Adjudicado a} Presentar mediante nota la documentacion | a) Nota de | En el plazo establecide en
solicitada para la suscripeion del Contrato u Presentacian de { la Nola de Soliciud de
Orden de Compra / Servicio. Cocurnentos Documentos para la
b) Excepcionaimente y de manera justificada adjuntando los | suscripcidn del Contrato u
. podra solicitar ampliacion de plazo para documentas Orden de Compra /
presentar la documentacion requerida, Ia soliciados para la | Servicio.
misma que deberd s=er aceptada o suscripcian - dal
. rachazada par la Autoridad Delegada. Confrata u  Orden -

de Compra /
Searvicic.

b) Nota de Solicitud de
Ampliacién de Plazo
para la
Presentacién de
Documeantos
(cuando
corrasponda).

£
Jefe LPC-DLC/
Directar(a) de
Licitaciones ¥
‘| Contrataciones
{Autoridad
Delegada -

a)El (la) Jefe UPC-DLC o Director(a) de

Licitaciones y Contralaciones racibida la
documentacion solicitada, debe remitir al
(1a) Asesor(a) Lagal DLC pare su revisién y
amisién de Informe Legal correspondiente,

b} En ¢aso de solicitud de ampliacién de ptazo

para presentacion de documentos, Ia
Autoridad Delegada debe analizar Ia
pertinencia, elaborar y suscribir Ja Nota de
Aceptacién / Rechazo de la Solicitud de
Ampliacion de Plazo para la Presentacion
de Documentos, pudiendo ampliar cuanto
se requiera y sea depidamente justificads.

a) Proveido de
remigidn,

b) Nota de Aceptacién
! Rechazo de Ia

Soticilud de
Ampiiacion de Plazo
para : la
Preseniacién de
Documentos «on
constancia de

notificacion.

tHlasta un (1) dia habil
siguients a la recepcion de
la documentacién  del
adjugicado o de la Nota de
Solicitud de Ampliacién de

Plazg para ©la
Prasentacién de
Documantos.

Analista
DLC

upPC-

a)En caso de solicitud de ampliacidon de

plazo, notificar al Adjudicado lz Nota de

a)Nota de Aceplacion
!/ Rechazo de |(a

ay Hasta (1) dia de emitida
la Nota de Aceptacion /

Asesor(a) Legal
pLC

por el adjudicado y elaborar un Informe
detallado a la Comision de Calificacién sobré

la_ documentacién_legal presentada. En caso |

91

Revision y Verificacién
de Documentos /
Informe Legal de

Aceptacitn / Rechazo de la Solicilud de Solicitud de Rachazo de la Solicitud
Ampliacién de Plazo Para la Presentacién Ampliacién de Plazo | - de Ampliacion de Plazo
de Documentos y remitir at {la) Asescr{a) para la para la Presentacion de
Lagal DLC para su conocimiento. Presentacion de Documentos. -

) En caso de ser necesaria la ampliacion de Decumentos  con | blla publicacion en e
la fecha de suscripcin del Contrato u constancia de SICOES sera de
Orden de Compra / Servicio, ésta debe ser notificacion y acuerde a lo establecido
aprobada por la Autoridad Delegada y remitida al  (la) por el Manual de
publicada en el Fommulare 100-E def Asesor(a) Legal Qperaciones SICOES.
SICOES. oLC

b) Nueve Cronograma
; de Plazos aprobado
por la Autoridad
Delegada ¥
Formularo ~ 100-E |
del SICOES
(cuando
: corresponda). L
Revisar los documentos legales presentades | Informe Legal de | Hasta dos (2) dias habiles

sugulentes a la recepcién
‘de ios docurhentos dei
adjudicade, para_ la_

-

.
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Paso Responsable Actividad ' Instrumentos y Tiempa
- . . Formularios

de gue el adjudicado presente desistimiento | Recomendacion ante | emisién del Informe Legal
express, no presente fos documentos, | Desistimiento. " | de Revisidn y Verificacidn
presente los documentos fuera del plazo - | de Decurnentos.
establecido, y/o los documentos. presentados Hasta dos {2) dias habiles |
no cumglan con las candiciones requeridas siguientes a la recepcidn.
establecer el incumplimienta, la-causal de .| del desistimiento expreso
descalificacién y cuando corresponda la . ¢ del* vencimiento del
ejecucién de la garanlia de sérigdad de | plazo dé presentacion de
propuesta - : docurnentos, en caso de

desistimiento tacito para la
emisién del Informe Lagat
de Recomendacién ante

_ . ) ‘Desislimiznto, -
24 | Comision de | a)Revisar y cotejar, segln corresponda, los | Informe de’ Revision y  Hasta tres (3) dias hibiles
Calificacién. documentos técnicos presentados por el ; Verificacion _ de | siguientes a la recepcion
: adjudicado. ' Documentps con el | dei Informe Legal.
1) Para empresas en caso de obras, actas | VoBo de la Autoridad | En el casg ‘de
de recepcidn definitive, certificados o | Delegada o | consultorias, hasta cinco

decumentacidon que respalde i3 | recomendacion de | (5 dias habiles siguientes

- . experiencia  requerida. u  otros evaluacién  de  la | a la recepcitn del infarme
! solicitados. siguiente  propuesta | Lagal

2) Para profesionales en gaso de obras, | -presentada. En caso .

‘certfficades 0 documentacién que | de no  existir otra

gcredite la experiencia requerida, u | propuesta recomerlar. ]

otros solicitados. ) la declaratoria <.

.3) Para bienes, documeniacidn . de | desierta. v ) -

-respaldo. que acredite la experiencia ’ )
requerida - (si correspohde), u olros

. solicttados,

. 4) Para consultorias, cerificados de los
trabajos detallados yfo documentacién
emitida por el contratante u- otros
solicitados.

5) Para especiaiistas en’ el caso de
consultorias, certificado de ks lrabajos
detalados, emitida por  la entidad
contratante, U otros solicitados; :

La documertacion presentada en fotacopia . .

simple, podra ser colejada com los : '

' originales o fotocopias legahzadas yio . -

varificada por otros medios autorizados,

debiendo constar sello . y firma del

Secretario de Ja Comisidn. .

b) Elaborar un Informe detallado para VoBo |-

de la Autoridad COelegada sobre R

documentacion revisada adjuntando

anexos de (a verificacion de experiencia

(cuande comesponda) -firmados y sellados

por los miembros de ia Comision de

Calificaciéon. En case de no  existir

observaciones remitir al (la) Asesor(a)

Legal DLC para la elaboracian del Contrato

u Orden de Compra / Servicio.

Cuando ef adjudicado:

1) Presente desistimiento expreso,

2) No presente los documentos,

3) Presente los documentos fuera del

plazo establecido, o )

4) Los documentos predentados no .

cumplan  con  las . condiciones '
requeridas. . ) - i
Recomendar la descalificagion de 1la v
propuesta y a evaluacion / adjudicacion,
scgun corresponda, de la  sigulente
propuesta de acuerdo al mélodo de
evaluacion. En caso de na exislir otra
propuesta, recomendar la ' declaratoria

! desiarta. :

En caso de exislir una siguiente propuesta

mejor evaluada con el método de

calificacién Precio Evaluado Mas Bajo, se
remitiré la misma a los miembros técnicos
de la Comision de Calificacién para su
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Paso

Responsable

-Actividad

instrumentos y
Formularios

Tiempo

revisidn, quienes deberin continuar con el
procedimiento  eslablecide para la
evaluacion de propuestas.

Proyecto de Contrate

Hasta tres (3) dias habiies

25 Asssor{a) Legal | Elaborar y suscribir el proyecto de Contrato u-
DLC Orden de Compra / Servicio. La fecha de | u Orden de Compra / | siguientes a la recepcién
suscripeion del Contrato u Orden de Compra / | Servicio firmado en | de ta carpeta del proceso
Servicio, debera tomar en cuenta los plazos | tres (3) ejemptares | de contratacion.
de suscripcion por las partes. para:
Remitir el contratc u Orden de Compra /| 1) Carpeta del proceso
Servicio a la DLC via Jefatura UPC para firma de cantratacion.
de la Autoridad Delegada/Alcalde Municipal, | 2) Adjudicado,
seglin corresponda. 3) SAF.
. En el caso de que ¢l
- monto adjudicado sea
igual © mayor a
Bs1.000.000.- y que
la , contratacibn se
' fommalice mediante
. ' Contrato, se debera
emitic un {1} ejemplar
adicional del mismo,
destinado a la
: pretocolizacion, o
26 Asesor(a) Legal | Revisar y visar el Confrato u Orden de | Contrato u Orden de | Hasta dos (2) dias habiles
de la Autoridad | Compra / Sarvicio para su aprobacién y | Qompra / Servicio | siguientes a la recepcion
Delegada/SAF remitir a la Auloridad Delegada cuando el | visada. de la carpela del proceso
mants del contrate sea hasta Bs1.000.000.-. ° de contratacion. N
27 Autoridad Segun corresponda. a} Resolucion a)Hasta un {1} dia habi!
Delegada/ ajDeclarar Desierto el proceso de Agministrativa de siguiente a la recepcion
Alcalde - contratacian, por la Autoridad Delegada. Declaratoria del Informe de Revisian
Monicipal b) Suscribir ) Contrato u Orden de Compra / Desierta. . y Verificacion da
) Servicio. _ ’ b} Contrato u Orden Documentos (segin
1) Para procesos de contratacion cuyo de Compra / corresponday.
monto adjudicade sea menor o igual' a Servicio suscrito | byHasta dos (2) dias
Bs1.000.000.- la Auteridad Delegada para procesos de habiles siguienles & Ia
deberd suscribir el Contrato u Orden de contratacién  cuyo racepcitén del Contrato
. Compra / Servicio, y remitir a la DLC monto  adjudicada | u Orden’ de Compra /
para fa suscripcién por el adjudicado. s$&a menor ¢ igual a Servicio elaborado para
2) Para procescs de contratacion cuye Bs1.000.000 - procesgs de
monto  adjudicado sea mayor a Contrate  suscritp coniratacion Cuyb
Bs1.000.000.-, el Alcalde Municipal para procesos de monto adjudicado sea
deberé suscribir ¢l Contrate y remilir a contratacion  cuyo mener © igual~ a
“la DLC para la suscripcion por el | monto  adjudicado Bs1.000.000 -.
- adjudicado. sea mayor a Hasta cingo (5) dias
Bs1.000.000.-. habiles siguientez a 1a
. recepcidon del Cantratg
) . elaborado para |
. procesas - de
contralacion cuyo
. manto  adjudicado sea
mayor g Bs1.000.000.-.
24 Adjudicade Suscribir e Contrato u Orden de Compra / | .Contratc u Orden de | Hasta dos {2) dias habiles
Servicio, : : Compra. -/ Servicio | siguientes a la suscripcion
suscrito. del Contrato u Orden de
Comypra / Servicio suscrilg
por lg Autoridad
. Delegadal/Alcalde
. Muricipal.
29 - a)Numerar el Contrate u Orden de Compra / | a)Contrato u Orden | a)Hasta tes (3) dias

Asesor{a) Legal
DLC .

Servicio en el SIM y mediante correo
electrénico informar este hechs a Ia
Autoridad Delegada para la designacion de
la Comisidn de Recepcion. :
by Entregar un {1) ejemplar del Contrato al
contratista / proveedor / consulior y un (1)
ajemplar al Responsable de
Protocolizaciones de acuerde a Instructivo
emitida por la DLC. (cuando corresponda) -
c) Registrar ta informacién del Contrato o
Crden de Compra / Servicio en la CGE,
gestionar Ia suscripcidn dal Formulario de
Registro por &l fla) Director{fa) de

de Compra 7
Servicio  numerado
y constancia de
comunicacién  via
correg electrénico.

b) Formuiario de
Entrega de Contrato
u Orden de Compra
{ Servicia.

c) Formutario de
registro de Contrata
u QOrden de Compra
! Servicio en la CGE
debidamente

habiles siguientes a la
suscripeidn del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio suscrito por {as
partes.

b)Hasta dos (2} dias
habiles siguientes de
numearado el Contrato u

- Orden 'de- Compra |
Serviclo.

¢)Hasla cingo (5) dias
habiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Gompra /

Licitaciones y Contrataciones,
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Paso

Responsable

Actividad -

instrumentos y
Formularios

Tiempo

1) Remitir ~ dos (2) eiempiares del
Formulario de Registré de Contrato u
Orden de Compra / Servigio al (la)
Responsable de envio de infermacion a
la CGE (adjuntando_la documentacion
establecida en los Instructwus emitidos
por la DLC).

* 2) Adjuntar un (1) ejemplar del Formulario
de Registro de Contrato u Orden de
Compra3] Servicio a la carpeta del
proceso Qe contratacian.

Remitir la carpeta del proceso de

contratacidn al (la) Analista UPC-CLC.

firmado y sellado en

tfres (3) ejemplares:

1} Carpeta del
proceso de

. contratacién.

2} Remisidn -
mensual a 1a
CGE de
informacion
sobre procesos
de contratacidn

en las

modalidades
directa y por
excepcion
{adjuntando  la
documentacion
establecida en
el Instructivo
emitide por la
DLE)

3) Remision
bimastral a la
CGE de
registros de
contratos
(adjuntande  fa
documentacion
establecida en
el Instructivo
emitido por la
DLC)

Constancia de

recepcion del (la)

Responsabie.  de |

envio de
informacién a ia
CGE, en hoja de
ruta.

Carpeta del procaso
de contratacion
. remitida.

Servicio por Ies partes,

30

Autoridad
Delegada

Designar a la Comisién de Recepcién.

Memorgndum de
Designacion con
constancia de
recepcitn que debera
sor remitido a la DLC
por el {la} Jafe SAF
para que forme pairte
de la carpeta del
procesa de
contratacion.

De . acuerde a Io
establecide en el nymeral
4.7 del presente
documento.

3

Analista  UPC-

oLc

a) Registrar en el SICOES el Formularic 200 -

. adjuntando la documentacién requerida
conforme a Manual de Operaciones del
SICOES.

b)Publicar en la pagina web del GAMLP la

informacion eslablecida en et lnslructwo :

emitido por la DLC. :

¢} E'aborar, suscribir y gestionar ia firma de la
‘Nota de Cumplimiento de Nomativa por et
(la) Asesor(a) Legal y Analista de
Infraestryciura  (cuanda  cofesponda)
asignados al proceso de cortratackin,

d) Elakorar y suscribir el Listado te Control de
Documentos y remitir la carpeta . del
proceso de contratacién via Jefe UPC-DLC
para su envio a la DLC. '

a) Formulario 200 del
SICOES ¥
confirrmacion de
ragistro.

b} Constancia de’
publicacian emitida

porel SIM.

c) Nota . de
Cumplimiento  de
Normativa suscrita.

d)lListado de Control
de Documentos
suscrito en un (1)
ejemplar para la
carpeta del proceso
de contratacion y un
{1 ejemplar
adicional por cada

. Contrato u Orden
de ‘Compra i
_Semvicio.

a)De acuerde - a o
eslpblecide  en el
Manual de Operaciones
del SICOES.

byDe acuerdo a lo
establecido - el
instructivo emtlldo por la
DLC.

c) Hasta quince (15). dias
habiles siguienles a (a
suscripeidn del Contrato -
u Orden de Compra /
Sarvicio por ias paries.

d) Hasta quince (15) dias
habiles siguientes a la
sugcripcidn del Contrato
u Orden de Compra /
Servicig par lag partes. -
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Cajor postal: 10654 | comespondencia@tapaz.bo | www.iapaz.bo




Actividad Instrumentos y Tiempo
Formularios
Cameta del procaso
de contratacion
remitida.
Nola de Cumplimiento

Pasc Responsable

32 | Jefe UPC-DLC Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa, - Hasta dos (2) dias habiles

’ y remitir ak (la) Directora(a} de Licitaciones y | de Normativa con | siguientes a la recepcion
Contrataciones la \carpela del proceso de | VoBo. de la carpeta del procese
contratacion. Carpeta - del proceso | de contratacién.
. de ctntratacion

Hasta dos (2) dias habiles
siguiente a la recepcian de

33 Director{a) de | Remitir a la UGDS-DLC

remitida
la carpeta deﬁ:arpeta del proceso
Licitaciones  y

de contratacion

proceso de contratacion.

Contrataclones .| remitida, la carpeta del proceso de
' contratacidn. L
34 Jefe UGDS-DLC | Registrar y asignar ef Procese de | Campeta del proceso | Hasta un (1) dia  habil
: Contratacion en el SiM. de confratacion | siguiente de recibida la
asignada. carpela del proceso de
N condratacion. o
35 Analista-DLC Verificar la correspondencia de la | a)Listado de Control | Hasta cuatro (4) dias
' documentacion de la carpeta del proceso de de Documentos | habiles siguientes a la
confralacion con el Listado de Control de suscrito y carpeta | recepcion de la carpeta
Documentos. del procesc  de | ded process de
a)En caso de conformidad con la carpetz del contratacién contratacian.
procaeso de contratacion, suscribir el Listade | remitido al Archive | En caso de que la carpeta
d= Control de Documentos y remitir a UGDS-DLC del proceso de
Archivo UGDS-DLC, previo registre en el | b) Carpeta del proceso | contratacion sea devueha,
SIM. de contratacion | al {la} Jefe UPC-DLC debe
b)En caso de existir observaciones en la devuella, instruir el ajuste
carpeta del proceso de contratacion correspondiente y remitir a
devolver la misme al {la) Jefe UPC-DLC a la UGDLS-0LC, La WUPC-
travas del (la) Director(a) de Licitaciones y DLC debera efectuar los
Contrataciones, previo registro 2n el SIM. gjustes que comrespondan
de forma oportuna.
36 Archive UGDS- | a}Suscribit el Listade de Control de | a)listado de Confrol | Hasta cince (5) dias
DLC Documenics. ' de Documentos t habiles siguientes a |a
| byRegistrar en el 5iM la informacion del suscrito, recepcion de la carpeta
proceso de contratacian. b) SIM actualizado. del proceso de
) Remitir al {1a) Jefe SAF un (1) ejemplar del | ¢} Proveido contratacidn,
Listado de Control de Documentos y copia adjuntando
de los documentos de garantia {cuando documerntacién.
corresponda). d} Archiva digital
d} Digitalizar el proceso de contratacidén de actualizado.
acuerdo a Instructivo emitide por 1a DLC. e) Carpeta del proceso
P e} Archivar el proceso de contratacidn. de contratacion
. archivada.

" Para la contratacion de obras, en el caso de que se declare desierto el proceso de
" contratacion, y se requiera convocar nuevamente, la Unidad Solicitante deberé
verificar que los precios unitarios no tengan una antiglledad mayor a cuatro meses.

8.5.

Contrataciéon por desastres yio emergencias para obras,

servicios generales y consultoria.

bienes,

De conformidad al ordenamiento juridico vigente en materia de Gestion de Riesgos
de Desastres, g! Alcalde Municipal, mediante instrumento correspondiente declarara
la situacion de emergencia y/o desastre.

CUADRO N° 26: CONTRATACIONES POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS DE
BIENES, OBRAS Y SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA

Paso Responsable Actividad instrumentos y Tiempe
- : Formularlos _
Unidad Declarado el {los) Desastres y/o Emergencias, | a) Informe Técnico. Variable.
Solicitante conforme a nommativa vigente (adjuntando la | b) Formulario de
documentacién de raspaldo que | . Requerimiento.
‘| corresponda): c) Especificaciones
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Rasponsable

Pase Actividad . Instrumentos y Tiempo
. ) . e Formularios - - e
a) Elabgrar el Informe Técnicd que: Técnicas o o
1) Justifique fa aplicacion de ‘& madalidad Términos - -de
de contratacién por Desastres yio Referencia,.
Emergencias. debidamente -
2) ‘Estabiezca si se requerird conformidad firmados y sellados
- ‘con las especificaciones téchicas y en todas las hojas
colizacidn o danicamente -conformidad por © elflos) .
con las espacificaciones téenicas. responsable(s)  da
3) Determina el contrallsta consuitor o suU elaboracion,
proveedor a invitar, Planos, ptanilta de -
b) Efactuar la solicitud medianié Formulario de presupuesto,
Requerimiento, incluyende . precio | - computos métricos,
- referencial, parz el caso de bienes de cronograma en
consumo deberd llevar el sello “sin medio  digital ¢
existencia” o "necesidad de reposicidn”, con impreso
firma y selto del Responsable de debidamente
Almacenes. firmados y sellados,
¢} Adjuntar. Especificaciones . Técnicas del para el caso de
bien, obra, servicio general o términos de’| - obras.
referencia de la consultoria, que ademas | d) Cuadro ' de
incluyan la justificacion de !a contratacion. equivalencias de
el plazo y ia forma de pagd, debidamente funciones
firmadas y seliadas en todas las hojas por debidamente
el{los) responsablels) de su elaboracidn. | firmado y sellado da
(Salo para la contratacion de gbras ademas acverdo |
se debera adjuntar las Especificacionas normativa vigente y
Técnicas en medio digital). Adjuntar planos, con VoBao del Area
planilla de presupuesto, computos métricos, de Recursos
cronograma en medio digital e impreso Humanos, Hoja de
. debidamente firmados y sellados. para el vida y Declaracidn
caso de obras. jurada de no doble
d) Adjuntar el Cuadro de eguivalenciss de percepcién cuandg
funciones debidamente firmade y sellado corresponda  (para.
de acuerdo a normativa vigenie v con VoBo consultorias).
del Area de Recursos Humanos (para | ¢)Ficha de Inversidn
consulterias individuales de’linea). de Desastres yio ’
e) Adjuntar Ficha de Inverslon de Desasires Emergencias
yfo Emergencias debjdamente validada en debidamente
ef SIM. ) validada en el SIM,
f} Elaborar el Formulario de Aprobacidn de | f) Formularia de
Inicio del Procesc de Contralacidon por Aprobacion de Inicio
Desastres y/o Emergencias. det Proceso de
Contratacion por-
Desastres . yio
: : Emergencias. C
Asesoi{a) Legal | a)Revisar la consistencig de la informacion y | Formutario de [ Variable.
Autoridad viabilidad legal del Procesc deConiratacnbn Aprobacion de Inicio
Delegada . por Desastres y/o Emergencias. del  Procese  da
' b) Suscribic el Formulario de Aprobacion de | Contratacion por
Inicio del Proceso de Contratacidn por | Desastres ylo
Desastres yfo Emergencias. Emergencias suscrito.
c) Remitir 2 través de ia Autoridad Deiagada
el Formulario de Aprobacidn de Inicio del
Proceso de Contratacién por Desaslres yio
Emergencias a consideracion del Alcalde
Municipal,
Alcalde a) Suscgbir el Formulario de Apmbaaén de | a)Formulario gde | Variable.
Municipal Inicic cel Proceso de Contratecion por Aprobacion de Inicia
. Desastres y/u Emergencias. ' del Procese de
Remitir ef Fommulario suscrito a la Autoridad Contratacién ~ por -
Delegada para iniciar el trdmite. Desastres y/o
b) Rechazar el tramite para la contratacién por Emergencias
Desastres y/o Emergencias instruyendo su suscrito. .
. devolucion (cuando coiresponda). b} Proveido de
rechazo  {cuando
. _ o corresponda).
Autorkiad Elaborar y suscribir la Nota de invitacion. Nota de Invitacian. Variable.
Delegada Para el caso de obras, se debera jnvitar a una E! plazo a otorgare para la

de las empresas del Listado de Empresas
hatilitadas para contratacionss de obras por
Desastres y/o Emergencias, congsiderando el

" tipo de obra requerida.
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conformidad ~  con
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de

referencia, yfo cotizacion, |




Tiempo

Paso Responzable Actividad Instrumentos y
* - ! Formularios .
- ’ ne deberd ser mayor a
siete (7) dias habiles.

5 Propanente Aceptar ¢ rechazar la invitacién, dar su | Nota de Aceptacion y | Dentro det “plazo
conformidad con  tas  especificaciones | conformidad con las | establecido en a3
téenicas/Términos de Referencia, y en su | especificaciones Invitacion. :
caso adjuntar la cotizacion. técnicas o Términos

de Reterencia,
- adjuntando ig
» cotizacion si
corresponde; Q
rechazo de la ..
. invitacign, : N
<] Autoridad ay Emitir la Nota de Adjudicacién, sefialando | a) Nota de | a) ¥y b) En ei dia de
Delegada &l monto v plazo ofertade y aceptado, que Adjudicacion, recibida Ja Nota de
debera ser notificada por el Jefe SAF. b) Documento de | Aceptacidn y conformidad
b) Emilida la Nota de Adjudicaclén, designar a designacion de Ja | con las especificaciones
la supervision, fiscal, contraparte y/o suparvision, fiscal, | técnicas o Términos de
Comisidn de Recapcidn  ~ (segun contrapane o | Referencia, adjuntando Ia,
corresponda), a efectos de emitir orden de Comigién de | cotizacign si corresponde.
proceder, orden de inicio o lo que Recepcién. ¢) Hasta un {1} dia habil de
corresponda para ejecutar la obra, servicic | ¢} Proveido de | vencido el plazo para la
o recibir fos hienes requeridos. devolucién, presentacién de la
c) En caso de que la conformidad con las - conformidad  ¢on las
especificaciones  técnicasftérminos  de especificaciones .
referencia, y/o cotizacién no cumplan con lo lécnicasftérminos de
requerido o no se presente la conformidad referencia, y/o cotizacion.
con Jas especificaciones técnicasAérminos - .
de referencia yfo colizacién en el plazo
establecido, dewolver a la Unidad
Solicitante para la elaboracién de Informe
de Seleccidn de Otro proveedor, contratista
. o consultor para su invitacion. . -
7 Jefe SAF a) Elaborar, suscribir y notificar la Nota de a) Nola de Solicitud de | a)La emisién de la MNota

Solicitud de’ Documentos para la
suscripcion del Contrato u Orden de
Compra / Servicio que debera contener el
detalle de la documentacion nacesaria,
para la suscripcién del Contrato v Orden de
Compra / Servicio segtn carresponda.

b) Si &l monto adjudicado es igual o mayor.a
Bs1.000.000.-, elabarar y suscribir la Nota

de Solicitud de Documentos pard
Protocolizacion: de Contrato.
c)Remitir la carpeta del proceso di

contratacién al {la) Asesor(a) Legal de la
Autoridad DeregadalSAF

Docurmnentos para la
suscripcion del
Contrate u Orden
de Compra i
Servicio para el
adjudicado.

b) Nota de Solicitud de
Documentos para
Protocolizacidn  de
Contrate, (cuando
corresponda). - Este
documento no
formara parte de la
carpata de proteso
de contratacion.

¢} Proveido de
remisién.

de Solicitud de
Documentos para la
suscripcién del Contrato
u QOrden de Compra f
Servicio y st
notificacion, " deberd
efectuarse "en un plazo
ng mayor a un (1) dia
habil de emitida fa Nota
de Adjudicacion.
El plazo a otorgarse al
adjudicado debera ser
de hasta diez {10) diag
habiles siguientes a la
recepcién de la Nota de
Solicitud dr
Documentos para firma
de Gontrato u Crden de
Compra/Servicio,

b)La Nota de Solicitud de

Documentos para
Protocolizacion de
Conlrato . {cuando
corresponda),  debera

ser emitida en el mismeo
plazo que la Nota de
Saolicitud de
Documentos  para  da
suscripcion del Contrato.

£) Hasta el vencimianto de)

plazo otorgado para la
prasentacion de
documentos en la Mota
de Solicitud Jde
Documendos  para  la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /.
Servicio.
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Instrurnentos y Tiempo
Formularios .
8 Adjudicada a) Presentar mediante nota |3 documentacion | a) Nola de | En el plazo establecido. en
solicitada para la suscripcidn dal Contrato u Pregentacion de | la Nota de Solicitud de.
Orden de Compra / Servicio. Documentos, Documentos  pare  la
b) Excepcionaiments ¥ de manera justificada adjuntando lo | suscripcién del Gontrato u
podra solicitar ampliacién de plazo para solicitado. Orden de Compra f
presentar la documentacion requerida, Ja | b) Nota de Solicitud de | Servicio. , .
misma que deberd ser aceptada o Ampliacion de Plazo .
rechazada por a Autoridad Delegada. para la -
Presentacion de
' Documentos,
{cuando
: conesponda).
9 Autoridad a)Recibida 2 documentacion  solicitada, | a) Proveido de | Hasta un (1) dia habil
Delagada remitir al (ia) Asesor(a) . Legal de Ila remision siguiente a la recepcion de
Autoridad Delegada/SAF para su revisién y 1 b) Nota de Aceptacién | la  documentacion  del
. amision de informe Legal comespondiente. ! Rechazo' de |a | adjudicado o de ta Nota de
b) En casa de solicitud de ampliacitn de plazo Solicitud de { Solicitud de Armpliacion de
para presentacion de documentos, analizar Ampliacion de Plazo | Plazo para Presantacion
la pertinencia, elaborar y suscribir Nota de para la | de Documentos.
Aceptacién / Rechazo de la Solictud de Presentacién de '
Ampliacion de Plazo para la Presentacion Documentos  con
de Documentos, pudiendo ampliar coanto congtancia de
se requiera y sea debidamente justificada. notificacion  por el
{la) Servidor(a)
Publicoja) de la
. SAF. .

10 Asescr{a) Legal | a)Revisar los documentos legales | a)Informe Legal de | a)Hasta dos (2) dias
de la Auloridad presehtados por el adjudicado y emitir el Revisidn y hébiles siguientes @ la
Delegada/SAF Informe Legal de Revisibn y Verificacion de Verificacion de | recapcion de  los

Documentos  dirigide a la  Autoridad Cocumentos o documentos del
Delegada. {Para el caso de gbras, ademas Informe Legal para adjudicado, pare  la
imprimir los documentos de la empresa Dejar sin Efecio Ia emisién  del - Informe -
publicados por la DLGC en el Portal del Nota de Legal de Revision y
GAMLP). ’ Adjudicacion (segin Verificacion de | -
En caso de gue el adjudicado presante correspanda) Documentos. -
desisiimiento expreso, no presente los | b) Contrato u Orden Hasta dos {2} dias
documenios, presente los  dooumentos |- de Compra / habiles siguientes a la
fuera del plazo establacide ¢ los Servicio firmado en recepcion del
documentos presentades no cumplan con {(3) ejemplares para: desistimiento expreso o
las condiciones requeridas’ recomendard 1) Carpeta del del vencimiento del |
dejar sin efecto la Nota de Adjudicacién a procesa de plazo de presentacion
través de la Autoridad Delegada; por tanto cantratacion. de documenlos, en caso
no se reconocera al contralista, proveador 2y Adjudicado. de desistimiento tacito,
- o consulior ningin monto por concepto de 3) SAF. para la emisidn del
avance de obra, prestacidn :del sewicio o En el caso de que &l Informe  Legal ‘para
entrega de bienes. Se reiniciard el monto  adjudicado | Dejar sin Efecto la Nota
- procedimientc a partir de la Nota de sea igual o mayor a de Adjudicacion.
Invitacion a olra empresa, debiendo Ia Bs1.000.000.-, se | byHasta dos (2) dias
Unidad Schatante emitit un nueve Informe debara emitir un (1) hébiles siguientes de
Tecnico . de Seleccion de  contratista, ejemplar  adicional emitide el informe Legal
consulior o proveedor a invitsr, ) del misma, de*  Revisién ¥
b) Elaborar y suscribir el Conirato u Orden de destinado - a la Verificacion de
Compra / Servicio y remitir para finna de la protocolizacion. Documentos.
Autoridad  Delegada. La  fecha. de
suscripcion del Contratc p Orden de
Compra / Servicio deberd tormar en cuenta i .
los plaZos de suscripcion por las partes. e

11 Autoridad Suscribir el Gontrato u Orden de Compra / | Centrato u Orden de | Hasta wn (1) dia habil

Delegada Servicio. Compra |/ Servicio | siguiente a la elaboracion
: ' suscrito. del Contrato u Ovden de

. _ . Compra/ Servicio.

Adjudicado Suscribir 81 Conirato u Orden de Campra / | Contrate u Qrden de | Hasta dos (2) dias habiles
Servicio. o Compra [ Servicio | siguientes a la suscripcion
suscrto. del Contrato v Orden de’

C Compra / Servicio por la
o Autorided Delegada. .

13 Asesoria; Legal | a) Mumerar el Contrato u Orden de Compra / | a)Contrato v Orden | a}Hasta tres {3) dias
de la Auteridad Servicio en el SIM. de Compra { habiles siguientes a la
Delegada/SAF b) Entregar un (1} ejempiar del Contrate al Servicio numerado. suscripcién del Contrato

contratista/proveedor/consuttar ¥y un (1) | b) Formulario de u Qrden de Compra /
ejemplar del Contrato u Orden de Compra / Entrega de Contrato Servicio por 1as partes,
Servicio al Responsable de u Orden de Compra | byHasta dos (2) . dias
Protocolizaciones, ___adjuntande la { Servisio. habiles _ siguientes _ de
ga ERE

oo fuerza  con et -
GORIERND £UTERAMO MUNIGIPAL . :
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Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
i Formularios L
documantacion requerida para el traimite de | c) Formulario de numerado el Contrato u
- protocolizaciones {cuando corresponda). Registro de Crden de .Compra /
. c) Registrar la informacién del Contrato u Contreto u  QOrden Servicio.
Orden de Compra / Servicio en la GGE (de’ de Compra { | c)Hasta cinco (5) dias
acuerdo a lo establecido en el Instructivo Servicio en la CGE habiles siguientes a Ia
emitda por la DLC),’ gestionar la debidamente guscripcion det Contrato
suscripcidn 'del Farmulario de Registro por firmado y selladoen | - u Orden de Compra /
la Autoridad -Delegada (para procesecs de dos (2) ejemplares Servicio por las partes.
contratacién hasta Bs200.000.-) y remitir |a {adjuntando una .
carpeta del proceso de contratacion al copia del Contrato u.
Procesador de Compras SAF. Orden de Compra /
Servicio).
- Carpeta del proceso
de  contratacidn
N remitida. . R
14 Procesador de | a)Registrar en el SICOES el Fommulario 400 | a) Formulario 400 def | ayDe acuerdo a8 o
Compras SAF adjuntando la documentacion requerida SICOES ¥ establecido en el
conforme a Manuat de Operacionas del confimmacion - de Manual de Operaciones
- SICOES {sdloc para procesgs de registro, . del SICOES.
~contratacion mayores a Bs20.000). * | b)Constancia de | b)De acuerdo a o
b) Publicar en la pagina web del GAMLP la puklicacién emitida establecide en gl
informacion establecida en el Instrucﬁvo por el SIM. ‘Instructivo emitido por la
emitido por la DLC. ‘¢) Listado de Controf DLC.
¢) Elaborar y suscribir el Listado de Control de de Documentos | c) Hasta guince (15) dias
Documentos. sugcrtc en un (1) hébiles siguientes & la
d)Remitir la carpeta del procese de ejemplar pare [ suscripcion de Confrate
~ contratacion al Jefe SAF. carpeta del proceso por las paries.
de contratacién y un | d)Hasta quince (15) dias
{1} ajemplar habiles siguientes a la
adicional por cada suscripcion de Cantrate
Contrato. por las paries.
- d) Carpeta del proceso .
de contratecmn )
. remitida. e

15 Jefe SAF Remitir al (la) Director{a) de Licitaciones y | Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil

. Conlratacicnes la carpeta del proceso de | de contratacién | siguiente a la amision del
contratacién con un (1) ejemplar en original | remitida. Listado de Contot de
del Contrate u Orden de Compra / Servicio . Documentos.
numerado.

18 Director(a) .de | Remitr a la UGOCS-DLC la carpeta dei | Carpeta del proceso | Hasta dos (2) dias habiles
Licitaclonss  y | proceso de contratacion de cbntratacion reitida. | siguientes de recibida la
Contrataciones carpeta del proceso de

_ . b contratacion. o
17 Jefe UGDS - | Registrar y asignar el proceso de contratacidn | Carpeta del, proceso | Hasta wn (1) dia habil
DLC en el SIM. de - contratacién | siguiente de recibida la
asignada. carpeta del proceso de
contratacidn. L
18 Angalista-DLC a) Remitie un (1} ejsmplar del Formulario de | a) Constancia de | a)Oe acuerdo a Instructivo
Registro de Contrate at {la) Responsable de recepcion del (la} emitido por la DLC.
envio de informacion a Ja CGE (adjuntanda Rasponsable de { BYHasta ocho (B) dias
una fotocopia del Contrato) y gestionar ¢ envio de habiles siguientes a la
(cuando corresponda) su suscripcion por el informacién a la recepcion de la carpeta
(&) Director(a) de Licitaciones vy CGE, en hoja de del proceso de
Contrataciones. ruta. contratacién.
+ &) Rernitir el original de la{s) garantia(s) para | b)Fotocopia de la(s) | c)Hasta ocho (8) dias
custedia del Encargado de Garantias DLC. garantia(s} can habiles siguientes a la
c)Verificar la correspondencia de |a constancia - de | ' recepcién de la carpeta
documentacion de 'a carpeta del proceso recepcién del del Proceso de
de contratacidn con ¢l Listade de Control Encargado de contratacién.
- de Documentos. Garantias DLC. En casc de que la carpela
, 1) En caso de confenmidad con ia carpeta | c) Lislado de Control | del proceso de
del proceso de contratacién, suscribir el de Documentos | contratacion sea devuela,
Listado de Control de Documentos suscritc y carpeta |- la  Autoridad Delegada
remitic al Archivo UGDS-DLC, previo del proceso de | debe instruir el ajuste
registro en ai SIM. contratacién correspondiente y remitir
2) En caso de existir. cbservaciones en Iz remitida al Archivo | directamente a la UGDS-
carpeta del proceso de contratacion UGDS-DLC. DLC. La SAF deberd
devolver la misma a! (fa) Autoridad Carpeta del proceso | efectuar os ajusies que
Daelegada a través del (1a) Director({a) de de contratacién | correspondan de forma
Licitaciones y Conlralaciones previo devuelta {cuando | oportuna.
registro an el SiM. : corresponda). _ _ -
19 Archivo UGDS- | a}Suscribir el Listado de Conirol de | ayListado de Control | Hasta cinco (5) dias

-
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Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
ST SR i oo | Formularios - e
DiC Documentos. de Documentos | habiles siguientes a Ja
byRegistrar en el SM la informacion del Suscrito. ) recepcion de la-carpeta del
proceso de contratacion, ) SIM actualizado. proceso de contratacion.
c) Remitir al {la) Jefe SAF un {1) ejemplar | c) Proveido -
original del Listado de Control de adjuntando
Documentos y copia de los documeantos de documentacion.
garantia (cuando conespenda). ‘| o) Archivo digital
d) Digitalizar el procesco de contratacion. attualizado.
e) Archivar gl proceso de contratacion. e) Carpeta del praceso
de contratacion
archivada.

Se establece gue en los procesos de contratacién por Desastres y/o Emergencias,

“una vez notificada la Nota de Adjudicacién, se podra requerir al adjudicado la entrega
anticipada de los bienes, la prestacion de los servicios requeridos o el inicio de las
obras. : '

Si el adjudicado, presente desistimiento expreso, no presente los documentos,

presente los documentos fuera del piazo establecido o los documentos presentados

no cumplan con las condiciones requeridas, se dejara sin efecto la Nota de

Adjudicacion, y no se reconccera al adjudicado ningun monto por concepto de

entrega de bienes, prestacién de servicios o avance de obra. Tanto la Nota de

Adjudicacién, como la Orden de Proceder, Orden de Inicio de prestacion de servicios
o entrega de bienes (o instrumento que corresponda), deberan establecer este

aspecto con toda claridad.

Asimismo, para la contratacion de obras, la Unidad Solicitante debera verificar que
los precios unitarios no tengan una antigiedad mayor a cuatro meses.

5.5.1. Contratacion por emergencia y/o desastre de obras.

5.5.1.1. Manifestaciones de interés para conformar el Listado de Empresas
habilitadas para contrataciones de obras por Desastres y/o Emergencias.

,;152} A) Actividades previas a la Convocatoria a Manifestac'iones de Interés para la
contratacion de obras. ‘

La Secretaria Municipal de Gestion Integral de Riesgos (SMGIR) mediante nota ,
expresa solicitara a la Direccidon de Licitaciones y Contrataciones (DLC) iniciar el
proceso para conformar el Listado de Empresas Habilitadas para Contrataciones de

obras por Desastres y/fo Emergencias. -

Las Secretarias Municipales de Control y Calidad de Obras y la de Gestién Integral
de Riesgos, en coordinacion con la DLC elaboraran el modelo del Documento para
Manifestacioneés de Interés mismo que determinard el método de evaluacion y
calificacion, y contendra los formularios a ser presentados por las empresas
constructoras interesadas en formar parte del Listado de Empresas Habilitadas para
Contrataciones de obras por Desastres y/o Emergencias.
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B) Convocatoria a Manifestaciones de Interés para la contratacion de obras.

|. El Gabierno Autonomo Municipal de La Paz, a través de la DLC publicara la
Convocatoria a Manifestaciones de Interés dirigida a todas las empresas
constructoras interesadas en formar parte del Listado de Empresas Habilitadas para
Contrataciones de obras por Desastres y/o Emergencias.

Il. La Conwvocatoria a Manifestaciones de Interés, debera ser publicada en medios de
comunicacion alternativos de caracter publico, con caracter obligatorio una vez al
ano; pudiendo efectuarse mas convocatorias para ampliar el Listado de Empresas
Habilitadas para Contrataciones por Desastres y/o Emergencias de acuerdo a las
necesidades identificadas o podra ser ampliada la convocatoria para convocar a mas
empresas (cuando corresponda).

ll. La vigencia del Listado de Empresas Habilitadas para Contrataciones de obras
por Desastres y/o Emergencias sera de un afo, pudiendo prorrogarse por un 1apso
de (6) seis meses, mediante Resolucion Administrativa emitida por la Direccion de
Licitaciones y Contrataciones o por el tiempo gque dure el proceso de conformacion
del nuevo Listado de Empresas Habilitadas para Contrataciones por Desastres y/o
Emergencias.

IV. Las empresas interesadas en integrar &l Listado de Empresas Habilitadas para ’
Contrataciones de obras por Desastres y/o Emergencias, podran presentarse a las
siguientes_categorias. que son mencionadas de manera enunciativa y no limitativa:

o Por el tipo de obra:

a} Canalizaciones y Embovedados;

b} Obras Estructurales (H°A®);

¢} Muros y Gaviones;

d) Obras de captacién de aguas subterraneas y/o conduccion de aguas de
escurrimiento superficial;

e) Reparaciones y / o Reconstrucciones;

f) Obras Viales,

g) Oftros que sean requeridos.

1

. ® Por el monto:

a) Hasta Un Millon 00/100 de Bolivianos (Bs1.000.000.-);
-b) Mayores a Un Millén 00/100 de Bolivianos (Bs1.000.000.-)

Las empresas podran presentarse a una o varias categorias, por el tipo de obra y/o
por el monto, cumpliendo los requisitos solicitados para el efecto.

C) Comision de Calificacién para el Listado de Empresas Habilitadas.

El{(la) Director(a) de Licitaciones y Contratabiones designara la Comision de
Cahflcacnon medtante Memorandum expreso hasta un (1) dia prewo ala presentacmn
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1) PRESIDENTE.- Servidor(a) publico(a) de la Secretaria Municipal de Gestion
Integral de Riesgos;

2} SECRETARIQ.- Servidor(a) publico(a) de la DLC;

3) VOCAL 1.- Servidor(a) publico(a) de la Secretarla Municipal de Infraestructura
Pubiica;

4) VOCAL 2.- Servidor(a) pablico(a) de la Direccién de Fiscalizacion de Obras y

_ Servicios; :
5) VOCAL 3.- Servidor(a) publico{a) de la Direccién de Supervision de Obras;
6) VOCAL 4.- Otro(s) servidor(es) publico(s) segun se considere pertinente.

ll. La Comision de Calificacion tendra las siguientes responsabilidades:

a) Calificar las manifestaciones de interés de acuerdo a los formularios a ser
presentados por las empresas y el metodo de evaluacion y calificacion
establecido.

b) El Secretario elaborara el Informe Administrativo y remitira la documentacion al
(la) Asesor(a) Legal DLC, para la emision del Informe Legal €l cual sera remitido a
la Comisién de Calificacién.

¢) Los miembros técnicos de la Comision de Calificacién elaborarédn el Informe
Técnico.. _ '

d} La Comision de Calificacion en base a Informes administrative, legal y técnico
elaboraran el Informe de Calificacion y Recomendacion de Habilitacion de
empresas dirigido al(a) Director(a) de Licitaciones y Contrataciones, para la
habilitacién de las empresas que vayan a conformar el Listado de Empresas para
las Contrataciones de obra por Desastres y/o Emergencias, de acuerdo a la
ponderacion obtenida.

D} Validacion de Lista de Empresas Habilitadas.

I. En atencidén al Infonme de Calificacion y Recomendacién de Habilitacion, la DLC
solicitara a las empresas consignadas en el Informe sefalado, la presentacion de la
siguiente documentacion: .

a) Original o Fotocopia legalizada de Testimonio de Poder del Representante Legal
(cuando corresponda), con atribuciones para presentar propuestas y suscribir
contratos, incluidas las empresas unipersonales cuando el Representante Legal
sea diferente al propietario. o

Fotocopia simple de la Cédula de Identidad vigente del Propietario o
Representante Legal.

Original de la Matricula de Comercio actualizada o Certificado de Actualizacion de
Matricula de Comercio.

Certificacion Electrénica del NIT o Certificado de inscripcion en el Padréon Nacional de
Contribuyentes {NIT) (documento emitido electronicamente) valido y activo.

Original o Certificacidn Electranica de la Declaracion Jurada de Pago de
Impuestos a las Utilidades de las empresas, excepto las empresas de reciente
creacion.

Original {con constancia de su presentacion aI Servicio de impuestos Nacionales
o Certificacion Electronica de los Estados Financieros de la Ultima Gestion fiscal, -
exceptuando las empresas de reciente creacion que entregaran su Balance de
Apertura, éstainformacion debe cumplir con el Indice de Liquidez mayor a 1.
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]

g) Original del Certificado de Solvencia Fiscal emitido por la Contraloria’General del
- Estado (CGE).

h) Fotocopia simple del Formulario de Registro en el SIGEP.

1} Documentacion Original o Fotocopia Legalizada que acredite la Experiencia
General y Especifica de la Empresa declarada en los Formularios
correspondientes, misma que podra ser cotejada por el presidente de la Comision
de Calificacion. . ,

j) Original o Fotocopia legalizada de Testimonio de. Constitucion y su Ultima
modificacién.

il. El Asesbr(a) Legal DLC una vez recibida la documentacion presentafia por las
empresas calficadas, emitira Informe Legal dirigido a la Comision de Calificacion.

it La Comisién de Calificacion emitird el Informe de Verificacion y Cotejo de
Experiencia que incluira la verificacion de! indice de Liquidez de las empresas y lo
remitira al (Jla) Asesor(a) Legal DLC, para la elaboracion del proyecto de Resolucion
Administrativa que disponga la aprobacion del Listado de Empresas Habilitadas para
las Contrataciones de obra por Desastres y/o Emergencias.

E)} Aprobacion de Lista de Empresas Habilitadas.

Ella) Director(a) de Licitaciones y Contrataciones suscribira la correspondiente
Resolucidon Administrativa que apruebe el Informe de Verificacion y Cotejo de
Experiencia y el Listado de Empresas Habilitadas para las Contrataciones por
Desastres y/o Emergencias en el GAMLP, instruyendo su publicacion en un medio de
prensa escrita de circulacion nacional. Asimismo, instruira:

a) A las empresas habilitadas mantener actualizada y vigente la documentacion
descrita en el presente acapite, debiendo la misma ser remitida oportunamente a
la SMGIR.

b) Al'Responsable de Sistemas de la DLC digitalizar la documentacion legal de
respaldo de las empresas habilitadas y su publicacion en el Intranet del GAMLP.

c) A la SMGIR efectuar el seguimiento correspondiente a la vigencia de la
documentacion presentada, debiendo cursar cuando corresponda las notas a las
empresas que correspondan, solicitando la remisién de documentacion
actualizada.

d) A la UGDS-DLC custodiar la documentacién del procesc de conformacion del
Listado de Empresas Habilitadas para las Contrataciones por Desastres y/o
Emergencias.

F) Actualizacion de Documentacién de Elﬁpr_esas Habilitadas.

Como efecto del seguimiento a la vigencia de la documentacion presentada por las
empresas habilitadas:

a) La SMGIR una vez recibida la documentacion actualizada de las empresas
habilitadas, remitira la misma a la DLC para su verificacion, digitalizacion y
posterior publicacién, en el intranet del GAMLP por el Responsable de Sistemas
DLC. Asimismo, en caso de evidenciar que una o mas empresas no presentaran
su documentacion actualizada oportunamente, la SMGIR elaborara informe legal
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recomendando fa deshabilitacion de la o las empresas que correspondan,
debiendo remitir el mismo a la DLC a efecto de que se emita la Resolucion
Administrativa correspondiente.

! b) Recibida la documentacion por la DLC, el (la) Director(a) de Licitacicnes y

' Contrataciones, asignara la misma al (la) Analista de Procesos UPC-DLC a efecto

de la emision del informe Técnico de verificacion del indice de liquidez (cuando

corresponda) y posterior rem|S|6n de antecedentes al (la) Asesor(a) Legal

asignado(a). .

¢} El(la) Asesor(a) Legal asignado(a) efectuara la revision correspondiente y emitira

el Informe Legal proyectando la Resolucidon Administrativa unicamente en caso de

incumplimiento y gque en consecuencia corresponda deshabilitar a una o mas

empresas del Listade de Empresas Habilitadas para las Contrataciones por
Desastres y/o Emergencias. . !

G) Invitacion de empresas habilitadas.

Para la invitacibn de empresas en procesos de contratacion de obras en la
modalidad de Desastres y/o Emergencias, se respetara la categorizacién de
empresas establecida en el Listado de Empresas Habilitadas para las Contrataciones
por Desastres y/o Emergencias, pudiendo las empresas (de forma independiente o
en asociacién accidental) invitarse hasta dos obras por Desastres y/o Emergencias
durante el periodo de vigencia del Listado sefialado. En su caso y no existiendo mas
empresas en el listado, podra invitarse a participar a las empresas hasta una obra
‘adicional, segun su capacidad tecnica y financiera previa emision de Inforrne de
Justificacion. _ -

Para la invitacioh de obras por montos mayores a Bs5.000.000.- (Cinco Millones
00/100 Bolivianos) la empresa invitada podra conformar una Asociacion Accidental
con una 0 mas empresas que formen parte del Listado de Empresas Habilitadas para
Contrataciones de obras por Desastres y/o Emergencias {en la misma categoria), de
acuerdo a lo establecido en normas estipuladas en el Codigo de Comercio y normas
conexas. :

5.6. Contratacion Directa de Bienes y Servicios. ~

Esta modalidad pemmite la contratacion de bienes y servicios sin limite de cuantia,
por las causales sefialadas en el articulo 72 de las NB-SABS, asi como otras

establecidas por normativa especifica.
CUADRO N° 27: CAUSALES CONTRATACION DIRECTA

; NORMATIVA CAUSAL -
AR. 72 - paragrafo ), Inciso a); NB-SABS | "Bienes con tarifas Gnicas y reguladas por el Estado: gasolina, diésel,
U | gas licuado y otros. '
Arl. 72.- paragrafo |, Inciso b); NB-SABS ISenncuos pliblicos: energia eléctrica, ‘agua y otros ‘de naturaleza j
! ansloga. |
Art. ?'QI.I-Iparég';—r'afo I, Inciso E_); NB-SABS . Medios de comuntcacwn televisiva, radial, escrita u otros medlos de
L o . :difusion. No s¢ aplica a la contratacién de agencias de publicidad.
i Art. ?2.-parégrafo I, Inciso d}; NB-SABS “I'Amendamiento de inmuebles para funcionamients de centros |
: + educativos o de salud: cuando por razones de fuerza mayor 0 Caso .
~ forluito, el funcmnamlenlo de centros educatives o de salud se vea
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e ~ NORMATIVA ! CAUSAL :
afeclado 1a entidad podra arrendar bienes inmuebles gue permitan la
o o o j continuidad del funcionamiento de estos centros. _
i Art. 72.- paragrafo I, Inciso e); NB—SABS_ . Arrendamiento de inmuebles para funcicnamiento de oficinas de
: ! entidades pubticas: cuando la entidad no cuente con infraestructura .
. propia y en casos de extrema necesidad, previo cerificado de
o . inexistencia emitido por el SENAPE.
" Art. 72.- paragrafo I, Inciso f); NB-SABS Adquisicién de pasajes aéreos de aerclineas en rulas nacionales:
~ siempre y cuando el costo de Ios pasajes se sujele a tarifas dnicas y
| reguladas por la instancia competente. No se aplica.a la contratacion ..
L _ | de agencias de viaje. :
Art. 72.- paragrafo |, Inciso g); NB-SABS Suscnpcwn a medios de comunicacion escrita o electrénica: diarios,
' _ L , Tevislas y publicaciones espedializadas. _
_ Art. 72.- paragrafo 1, Inciso h); NB-SABS - Adguisicion de repuestos del proveedor cuando se reqmera presewar
_______ i la garantia y consiguiente calidad del equipe y/e maquinaria.

Art. 72.- paragrafo 1, Inciso k); NB-SABS Contratacicn de artistas, locales y otros servicios relacronados con
eventos de promocién cullural, efemeérides y actos conmemorativos.
An 72.- paragrafo I, Inciso n); ‘NB-SABS : Cursos de capacitacién ofertados por universidades, institutos,

academias, y otros, cuyas condiciones técnicas o académicas y
: ) econdmicas ne sean definidos por la entidad contratanie. _
Art. 72_- paragrafo I, Inciso o), NB-SABS | Obras hasia Bs100.000 {Cien mil 00100 Bolnnanos) por los Gobiernos .
_ ) | Auténomos Municipales.
Art. 72.- paragrafo |, Inciso p); NB-SABS "Servicios de Recaudacion de tributos ¥ gravamenes arancelarios sean.
: : impueslos, tasas, confribuciones especiales y patentes en el marco de
_ . latey N° 331, de 27 de diciembre de 2012. _
Paragrafo Il del Art. 72; NB- SABS " Las entidades publicas podrarl efectuar la Contratacuon Directa de
. i Bienes y Servicios provistos por Empresas Publicas, Empresas |
| Publicas Macionales Estratégicas, Empresas con Participacion Estatal |
| Mayoritaria, Entidades Financieras con Participacion Mayoritaria del
" Estado, Entidades Financieras del Estado o con Participacion
Mayoritaria del Estado asi como a sus filiales o Subsidiarias, siempre y
-cuando:
, !'a) Su misién mstltuuonal determine |a capacidad de ofertar biengs vy
Servicios,
by} Dispongan de capacidad =suficiente para cumplir con las -
condiciones establecidas por ta entidad convocante;
i ¢) Los precios de su propuesta econémica fueran iguales o menores ;
i a los precios del mercado,
o o o ' d) Los bienes o servicios ofertados cuenten con ia calidad requerida.
- Normativa especifica. . . Oiras causales establecidas con normativa especifica.

N -

|. Para la causal establecida en el inciso b} del paragrafo | del articulo 72 de la NB-

SABS, el GAMLP deberd adherirse a los requerimientos del proveedor y al

documento que formalice la contratacion definido por el mismo, previa elaboracién de

Informe Técnico, Informe Legal, Solicitud de Autorizacién de Inicio del Proceso de

Contratacion por la Unidad Solicitante y autonzacnon del RPA o RPC para el inicio del
proceso de contratacion, segln corresponda

I Para las causales establecidas en el inciso o) del paragrafo | del articulo 72 de la
NB-SABS.y Art. 54.- Paragrafos | y Il del D.S. N°® 1436 modificado y complementado
por el D.8. N° 1617, el GAMLP, independientemente de la Seccion Administrativa
Financiera y dentro de una misma gestion fiscal, NO podra efectuar mas de tres
invitaciones a la misma empresa para adjudicarse procesos de contratamén a
ejecutarse en dicha gestion.
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CUADRO N° 28: CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS HASTA

Bs200.000.- (DOSCIENTOS MiL 00/100 BOLIVIANOS) EN EL MARCO DEL ART.

72 PARAGRAFO I, INCISOS A), C), D), E), G), H), K), P) DE LAS NB-SABS;

‘ CONTRATACION DIRECTA AUTORIZADA POR NORMATIVA ESPECIFICA; ART.

72 PARAGRAFO I DE LAS NB-SABS'Y CONTRATACION DIRECTA DE OBRAS
HASTA Bs100 000.- (CIEN MIL 00/100 BOLIVIANOS) EN EL. MARCQ DEL ART. 72

PARAGRAFO |, INCISO Q) DE LAS NB-SABS

Paso Responsable Actividad Instrumentos y " Tiempo
o L Formularios o
1 Unidad @) Elabarar el Informe Técnico que justifique la | a) Informe Técnico Variable.
Solicitante aplicacion de fa causal de contratacidon | b) Formularic de
Directa, determine el contratista o Requerimiento.
proveeder a invitar, y ademias establecer si | c) Especificaciones
se requenra conformidad con las Tecnicas del bien,
Especificaciones Técnicas y cotizacion o obra, sernvicio
unicarnente  confermidad  con  las general en medio
Especificaciones Técnicas (adjuntando, la digital {cuando
documentacidn de respaldo que corresponda) €
corrasponda). impraso
b) Efectuar la selicitud mediante Formulario de debidamenie
Regquernimiento,  incluyendo el  precio firnadas y selladas
refarencial. en todas las hojas
Para el case de bienes de consumo debera por el{los)
lievar el sello "Sin Existencia” o “Necesidad responsable(s) de
de Reposicion” con fima y sello del su elaboracién.
Responsable de Almacenes, d)Planos, planila de
c) Adjuntar: Especificaciones Técnicas del presupuesto,
bien, cbra o servicio general que ademas computos métricos,
incluyan la justificacién de la contratacion, cronograma en
debidamente firmadas y selladas en todas medio  digitat e
las hojas por ei{los) responsable{s) de su impreso
alaboracion. (Solo para las causales de debidamente )
contratacién establecidas en las NB-SABS, firados y sellados,
art. 72, paragrafe |, inciso o}, y paragrafo |1, en todas las hojas.
se debera adjuntar las Especificaciones {cuando
Tecnicas en medio digital). corresponda).
dyAdiuntar olanos, planila de presupuesto, | e) Cerificacion POA
computos metricos, cronograma en medie | f} Solicitud de emision
digital e impreso debidamente firmados y de certificacién
sellados. (cuando corresponda). presupuestaria. '
&) Adjuntar cerificacion POA. g) Nota de Solicitud de
f) Sclicitar §a emision de la certificacién Autorizacion para el
presupuestaria. . Inicio del Proceso
@) Emitir la solicitud de |a autorizacion de inicio de Contratacién
del proceso de contratacion al RPA, suscrita por  la .
Maxima  Autoridad
de la Unidad
. : e — Salicitante, - |
2 Enlace Emitir la certificacién presupuestaria y remitir | Cértificacian Variable
Adminisirativo al Jefe SAF. presupuestaria.
de cada Unidad i
Solicitante o S - .
3 Jefe SAF Asignar el proceso de contratacién en el SIM y | Memorandurn de | Hasta un (1) dia habil
: remitir al procesadar de compras asignacion con 1 siguiente a la recepcion de
’ constancia da | la campeta del proceso de
L recepcién contratacion. .
4 Procesador(a) Revisar que la campela del proceso de | a}Proveido de | Hasta tres {3) dias hébilas
de Compras de | contratacion cuente con toda . Ia remision. siguientes a la recepcion
ia SAF documentacidn requerida- b} Carpata del proceso | de {a carpeta del Proceso
a)En caso de conformidad con la carpeta del de contratacién | de Contratacion.
procesa de contratacion remitir 2 RPA, devuelta. R
b)En caso de existir observaciones en la
carpeta del procesoc de contratacion,
devolver la misma a la Umdad Solicitante
para st correccion. .
RPA Autorizar el inicio del proceso de contratacién, | Autorizacion expresa i Hasta dos (2} gias habiles
previa verificacidn gque el procesc de | en la Mota de Solictud |.siguientes a la recepcion
contratacion  esté  inscrito en ef POA | de Autorizacion para | de la campeta del proceso
Presupuestc y PAC cuando la contretacidén | el Inicie del Proceso | de contratacion.
sea mayor a Bs20.000 (Veinte mil 00/100 | de Contratacion. -
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- Paso Responsable Actlvidad Inatrumentos y Tiempo
] Formularios
Bolivianas) y que cuente con los documentos '
requerndos. . o
6 Jefe SAF Elaborar y suscribir fa Nota de Invitacidén al | Nota de invitacion. Hasta un (1) dia habil
proveedor ¢ contratista determinado en el siguiente a la recepcion de
informe de Justificacion para que presente la autorizacidn de inicio
conformidad con  las  Especificaciones | del procese de
_Técnicas y cotizacidon cuando corresponda, contratacién, otorgandole
que deberd ser notificada” por elfla} un plazo no mayar a cinco
r Procesador(a) de Compras de la'SAF. (5) diag habiles para la
prasentacion de lo
solicitade. £) plazo para la
notificacién sera de hasta
dos (2) dias habiles
‘ siguientes a la emision de
: la Nota de Invitacian.
7. Propanente a} Presentar mediante nota la conformidad con | a)Nota de | De acuerdo 8l plazo
las Especificagggnes Técnicas y cotizacion Canformidad ~ con | otorgado en la Nota de
{cuando corresponda). las Espeécificaciones | Invitacisn.
b} En el caso de aplicarse la causal o) del Art. Técnicas yio .
72 del D& 0181, debera presentar el Cotizacién (cuando
g Formulario de Cotizacién y Conformidad. correspanda)
i : b) Formulario de
Cotizacidn -y
Conformidad.
' (cwando
: C corresponda) e
) - Maxima a)Er caso de que la conformidad con tas | a)Informe Técnico de | a)Variable.
Autoridad de la espacificaciones técnicas vy cotizacidn Seleccion de Ctro | b)Hasta un (1) dia habil
Unidad {cuando comresponda) no  cumplan contratista o siguiente a la recepcion
Solicitante sustancialmente con o requerido o Po se proveadar. de la conformidad con
presenle la conformidad con  las | b) Nota de Solicitud de las . Especificaciones
especificaciones tecnicas y colizacion Complementacio- Técnicas y cotizacion
{cuando corresponda) en el plazo nes yio {cuanda correspondal;
establecido, la Unidad Solicitante debe Aclaraciones o el Informe de ia
etaborar Informe de Seleccién de Otro {cuando Unidad Especializada
contratista o proveedor para su invitacién. corresponda) / {cuando correspandal.
b) En caso gue corresponda podra solicitar Informe Técnico de Para la emision del
complementaciones y/o aclaraciones de fa Seleccidn de informe  Tacnico de
documentacién mediante nota. De no ser seleccion de COtro Seleccion  de  otro
suficiente ‘la  complementacion  yio Proveador. contratista © proveedor
aclaracion, se debera proceder conforme at | c) Nota de el plazo es variable,
inciso a) de |a presente actividad. Recomendacidén de | c¢)Hasta un (1) dia habil
c) Recamendar al RPA la adjudicacion det Adjudicacion siguiente a la recepcion
proceso? sefiglando el monto y plazo adjuntando cuando de la conformidad con
ofertado o aceptado, y en el casoc de la corresponda ef las Especiticaciones
causal establecida en el articule 72, Fommulario de Técnicas y/o cotizacién
paragrafe I, Incisc o) de las NB-SABS, Revision Aritmeética {cuando comesponda),
adjuntar Fomulario de Revisidn Aritmética. suscrite  por el o al informe de Ia
De ser necesario, se podra solicitar la Técnico Unidad Especializada
emigsion de un Infoorme a la Unidad Responsable de (cuando correspondal.
Especializada del GAMLP que corresponda. elaboracién de
' i . especificaciones
tacnicas.
» Informe  de la
Unidad
Especializada
{cuandao
: e o corresponda) .
g RPA Elaborar 'y suscribir fa Nota de Adjudicacidn vy | Nota de Adjudicacion | Hasta dos (2) dias habiles
. remitic al {la) Procesador(a) de Compras para | suscrita. siguientes a fa recepcion
su notificdkion conjuntamente a la Nota de de I Nota  de
Solicitud de Documentos para la suscripcion Recomendacién de
- del Contrato u Orden_de Comgpra f Servicio. Adjudicacion.

10 Procesador(a) a)Elaborar |la Nota de Solicitud de | a)Nota de Sclicitud de | a)Hasta un (1} dia habil
de Compras Documentos para la  suscripcion del Documentos para la siguiente de la emision
SAF . Gontrato u Orden dea Compra [/ Servicio suscripcion del de la Naota de

debiendo ser suscrita por el (la) Jefe SAF v Contratc u  Orden Adjudicacion para la
notificar al Adjudicado comuntamente ala de Compra ! emision de la Nola de
Nota de Adjudicacion. Servicio. : Salicltud de
b) Remitir tramite al {ia} Asesor(a) Legal b} Proveido de Documentos  para K
SAF. remision. suscripcion del Contrato

u Orden.de Compra /°
Servicio. Ei plazo para
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Paso | Responsable Actividad ) Instrumentos y - Tiempo
o : Formularios
. la notificacién es de
hasta dos. (2) dias
habiles siguientes de su
) emision. .
. E ’ El plazo a otorgarse al
' adjudicado  para |3
presentacion ;. de
documentos no. debera
A : ser mayor a diez ¢10)
; habiles siguientes a la
' recepcian de la Nota de
P L Solicitud - de,
. ‘Documentos para firma |
de Contrato-u Orden de
Compra/Servicio,
byHasta al vencimiento
del plazo otorgado para
i la  presentacién  de -
documentos en la Nota
de Solicitud de
Documentos para  a
suscripeion del Contrato
u- Orden de Compra f
_ . _ S N B Servicio.
. 11 ‘Adjudicado a) Presentar mediante nota'la doclumentacidn | a) Mota de | En el plazo establecido en
- ' solicitada para 'a suscripcion det Contrato u Presentacion de | la Nota de Solicitud de
Orden de Compra / Sarvicio. Documentos, Documentos para - la
b) Excepcionalmente y de manera ;ustlflcada adjuntando ios | suscrpcitn del Contrato u |
podra solicitar ampliacion de plezo para | ° documentus | Orden de Compra
presentar {a documentacidn requerida fa solicitados para la | -Servicio. -
misma que debera ser aceptada o suscripcion de
rechazada pos el RPA. ¢ Contrata u  Orden
' de Compra !
Servicio. .
bj Nota de Salicitud de
Ampliacidn de Plazo
para i
Presentacién de
Documentos
{cuando
corresponda).
12 Jefe SAF/RPA a) Recibida la documentacidn solicitada, " el | a) Proveido de | Hasta un (1) dia habi
Jefe SAF debe remitir al {la} Asésor{a) rémision ) siguiente a la recepcion de
Legal SAF para su revision y emision de { byMNota de Aceplacion | la  dacumentacién - del
Informe Legal correspondiente. ! Rechazo. de la | adjudicado o de la Nota de
b) En casao de solicitud de ampliacidn de plazo Solicitud de | Solicitud de Ampliacidn de
para presemacion de documentos, el RPA Ampliacion de-Plaza | Plazo pard la
debe analizar la pertinencia, elaborar y | para la | Presentacion de
suscribir la Nota de Aceptacion / Rechazo Prasentacidn de | Documentos.
de la Solicitud de Ampliacion de Plazo para Documentes  con
la Presentacién de Documeantos, pudiendo constancia de
ampliar cuanto se fequiera y $ed Actificacion par el
" debidamente justificada. {lay Procesador{a)
: de Compras de Ia
. : SAF.
13 Asesor{a) a)Revisar los documenloa presentados por 2l | a)Informe Legal de | a)Hasta dos ({2} dias
Legal-SAF adjudicado. Revisian - habiles siguientes a ta
‘ En caso de gue los dncumentados . Verificacién de recepcion "~ de  los
solicitados en las especificaciones técnicas Documentos o documantos . dal.
fueran prasentados en fotocopia simple, los- informe Legal para adjudicado, para la
_ mismos seran cotejados cuando Dejar sin Efecto la emision defl informe
corresponda con los originales, fotocopias Mota de Legal de Revisidn y
legalizadas u ofro medic de verHficacidn Adjudicacién {segun Verificacion de
autorizado, debiendo constar sello y firna. corresponda) Documentos.
Elabarar el Informe Legal de Revision y | 1) Contrato u Qrden Hasta dos (2) - dias
Verificacion de la documentacidn de Compra t hébiles siguientes a la
presentada y/o cotejada. £n caso de que el | - Servicio firmado en- recepcion del
adjudicado cumpla con la presentacion de tres (3) ejemplares ~ desistimiento expreso o
ia documentacion requenda, recomendar al para: : del vencimiento del
RPA la suscripcidn del Contrato u Orden de 1} Carpeta  del plaze de presentacion
Compra / Servicig. ' proceso de de documentes, en
En casc de que el adjudicade presente contratacién case de desisiimiento
desistimiento  expreso, no_presente  Ios 2) Adjudicago. tacito, para ta enmsion
108
Calle Mercado No. 1298 ] Telsfonos: (591-2) 2650000 - 2202000 | Fax: (591-2) 2204377 Lam -
Cajon pestal: 10654 I.Domspundencia@fapaz,bo 1 www.lapaz.ho . . oantuersa ool o el

AANIFAND LNFARBEN WUNIE




Paso Respeonsable | Actividad Instrumentos y Tiempo
. ; Formularios o
documentos, presente los decumentos 3) SAF. del Informe Legal para
fuera del plazo establecido o los Dejar sin Efecto la Nota
documentos presentados no cumplan con . de Adjudicacidn
las condiciones requeridas recomendara byHasta tres (3) dias
dejar sin efecto la Nota de Adjudicacion a habil®s siguientes de
través del RPA, pudiendo reiniciarse el emitido el Informe Legal
procadimiento a partir de ia Nota de de Revision ¥y
invitacion previc Infome Técnico que Verificacién de
determine al nuevo proveedor o contratista. Documentos.
b) Elaborar y suscribir gl Contrato u Orden de
Compra I Servicio y remitir para firma cel
' RPA. La faecha de suscripcién dal Contrato u
Qrcen de Compra / Servicio, debera tomat
en cuenia los plazos de suscripcidn por las
: partes. . I
14 RPA a)Dejar sin efecto la adjudicacion (si | a)Nota que Deja sin | 'a)Hasta dos {2} dias
corresponde). : B Efecto la Nota de habiles siguientes 2 la
b) Suscribir el Contrato u Orden de Compra / Adjudicacian  con recepcion del Infomme
Servicio. constancla de Legal para ia
- notificacion por el elaboracion de la Nota
(la) Procesador{a) que Deja sin Efecto la
de Compras de la MNota de Adjudicacidn,
SAF. El plazo para la
b) Contrato u  QOrden notificacidn es hasta
de Compra J dos {2) dias habiles
Servicio susgnio. siguientes de sSu
emisian.
byHasta dos (2) dias
habiles siguierles a la
recepcion del Contrato
u Orden de Compra /
: | . Senrvicio elaborado.
15 Adjudicado Suscribir el Contrato u Orden de Compra / | Contrato u Ovden de | Hasta dos (2) dias habites
Servicio. ’ Compra / Servicio | siguientes & la suscripcién
’ SUSGHite. del Contrate u Orden de
' Compra / Servicio del
RPA. -
16 Aseson(a) -a) Numerar el Contralo v Orden de Compra / | a)Contrato v Orden | a)Hasta tres (3) dias
LegalSAF Servicic en el SIM y mediante correo de Compra { habiles siguientes & Ia
electrénico informar este hechs al RPA para Servicio numerado suscripsion del Contrato
la designacion del Responsable/Comision y constancia de u Orden de Compra /
de Recepcion. i comunicacion  via Servicio suscrito por las
b) Entregar un (1) ejemplar del Contrato u carreo electrénico. partes.
Orden de Compra 7 Servicio al | byFomularie de | bjHasta das (2) dias
* contratista/proveedor. Entrega de Contrato hatiles siguientes de
¢) Registrar la informacion del Contrato u v Omden de Compra numerado el Contrato u
Orden de Compra [ Servicio en ta CGE (de / Servicio. Orden de Compra /
acuerdo a lo establecido en los Instructivos | c) Formulario de Senvicio.
emitidos por (@ DOLC), gestionar la Registro del | ¢)Hasta cinco (5) dias

suscripcion de! Formularic de Registro por
el RPA y ramitir la carpeta del proceso de
contratacién a! {la) Procesadora) de:
Compras.de la SAF.

Contrato u Orden

de

Compra {

Servicic a la CGE
debidamente

firmado y sellado en
tres (3) ejemplares

para:

1) QCarpeta dal
proceso de
contratacion.

2) Remision

mensual a Ila
CGE de
informacidn

sobre procesos
de contratacién
en las
modalidades

directa y por
excepcion

tadjuntando la
documentacion
astablecida en
& Instructivo

hahiles siguientes 2 la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Seryicio por las partes.
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Paso | Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
- Formularios _
emitidoa por la
oLC) '
2 Remisién
bimestral a fa
. CGE de
registros de
contratos
{adjunlando |a
documentacidn
establecida en
al Instruclivo
emitido por la
oLC).
- Carpeta del proceso
de contratacion
. remitida. o
17 RPA Designar al Responsable o la Comisién de | Memordndum de | De acuerde a lo
- Racepcién. . Dasignacion con | establecido en el numeral
constancia . de | 47, del- presente’
recepcidn que deberd | documento.
ser remitido a la DLG
por €l (ia) Jefe SAF
para gue forme parte
de la ‘carpeta del
_ proceso de
- ' contratacién. e
18 Procesador(a) a) Registrar en et SICOES el Formulario 400 | a) Formulario 400 del | a)De acuerdz a b
de Compras de (para procesos mayores- a Bs20.000.-) ‘SICOES {procesos astablacido en el
la SAF “adjuntando la documentacion requerda mayores a Manual de Operaciones
conforme a Manual de Operaciones del Bs20.000.-) y del SICOES.
SICOES. - confirmacién de | b)De acuerdo a o
b) Publicar en la pdgina web de! GAMLP Ia registro. establecido en el
informacidén establecida en 2l instructive { b) Constancia de ‘Instructivo emitide por [a
emitido por ia DLC. . publicacién emitida |  DLC. .
c)Elabarar y  suscribir fa WNota de por el SiM. ¢) Hasta quince (15) dias |
Cumplimiento de Normativa y gestionar la | c) Nota de habiles siguientes a la |’
firma por pare del (la) Asesor{a) Legal SAF. Cumplimiento  de suscripcién del Contrato |
d) Elaborar v suscribir el Listade 8a Control de Normativa suscrita. u Orden de Compra /
Documentos. ' dyListade de Control | - Servicio por las partes.
e)Remiticr la carpela del proceso de de Documenlos | d) Hasta quince (15) dias
contratacion al {la} Jefe SAF. suscrito en un (1) habiles siguientes a la
: ejemplar  para la suscripcion 'del Contrate
carpeta del proceso u Orden de Compra f |.
de contratacion y un Servicio por las partes. |-
(1 ejemplar | ejHasla quince (15) dias
adicional por cada habiles siguientes a la
Contrato u Orden suscripcion del Contrato
de Compra /| u Orden de Compra f
Sarviclo. Servicio por tas partes.
e) Carpeta del procese :
de contratacion )
remitida. - R
18 Jefe SAF | Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa y | Nota de Cumplimiento | Hasta un (1) dia habil
remitir a la UGDS-DLT la carpeta del proceso | de Normmativa  con | sigulfente a la emisién del
de contratacion con un (1) ejemplar en original | VoBo. Listado . de Control de |
del Contrate u Orden de Compra ! Servicio | Carpsta def pfoceso | Docufnentos.
numerado. de contratacidn :
: - | remitida. .
20 Jefe UGDS- | Registrar y asignar el proceso de contratacion | Carpela del proceso { Hasta un (1) dia habil
oL en el SIM.. de contratacion | siguienle de recibida la
asignada. carpata del proceso de
. L contratacién. "
21 Analista-DLC a)Remitir dos {2) ejemplares del Formulario | a) Constencia de | a)De acuerdo a
de Registro de Contrato u Orden de recepcién del (la) Instruclivos emitidos por
Compra / Servicio al (la) Responsable de Responsable de laDLC.
envio de informacidn a la OGE (adjuntando envio . de |-byHasta ocho (B) dias
la_ dotumentacion establecida en los- informacién  a - la hébiles siguientes de la
Instructivas emitidos por la [LC). CGE, en hoja de recepcidn de la carpeta
b) Remitir &l original de la(s) garantia{s) para ruta. del proceso de
custadia del Encargado de Garantias DLC. b) Fotocopia de la(s) contratacidn. )
c) Verificar |a corespondencia de (a garantia(s) con | cyHasta ocha (8) dias
documentacidn de la.carpeta del proceso de constancia de habiles siguientes a la
contratacién con el Listade de Control de recepcion__ - del recepcidn de la carpeta
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Paso Responsable Actividad Instrumentos " Tiempo
Formularios L
Documentos. Encargado de del proceso de
1) En caso de conformidad con la carpeta Garantias DLC. .contratacidn.

del procese de contratacidn, suscribir el

listado de Conirol de Documentos -y

remitir al Archivo UGDS-DLC, pravio
registro en el SIM.

2) En caeo de axistir observacionas en la
carpeta del proceso de coniratacion
devolver la misma al RPA a través del
{lay Directoria) de Licitaciones y
Contrataciones. previo regisiro en el
SIM.

¢) Listade de Contral
de Documentos
suscrito y carpeta
del proceso de

En caso de que la carpeta

- gdel proceso de

contratacidn sea devuelta,
el RPA debe instruir et
ajuste correspondiente y
remitir a la UGDS-DLC. La
SAF debera efectuar los
ajustes que comespeondan
de forma oportuna.

22 Archive UGDS-
DLC

a) Suscribir el Lislado de Control de
Documentos. :

b) Registrar en al SiM la informacién del
proceso de contratacion. )

¢) Remitir al {la) Jefe SAF un (1) ejemplar del
Listado de Control de Documentos y copia
de los documentos de garantia {cuando
corresponda). :

d) Digitalizar el proceso de condratacion de

acuerdo a instructivo emitido por la DLC.
&) Archivar el proceso de contratacion.

contratacion
remitido al Archivo
UGDS-DLC Carmpeta
del proceso de
contratacién
devuelta (cuando
conesponda).

a}listado de Control
de  Documentos
suscrito.

b) SIM actualizado.

¢) Proveido
adjuntando
documentacion. .

d) Archivo digitat
actualizado.

e) Carpeta del proceso
de contratacion |
archivada.

Hasta cince ({5) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la carpeta
del proceso de
contratacién.

-Para la contratacién de obras, en el caso de que se deje sin efecto [a Nota de

Adjudicacién, y se requiera invitar a un nuevo proponente, la Unidad Solicitante
debera verificar que los precios unitarios no tengan una antigiledad mayor a cuatro
meses. De ser necesario debera dejarse sin efecto la Nota de Adjudicacion y la
Autorizacion de inicio de Proceso de Contratacién.

CUADRO N° 29: CONTRATACION DIRECTA DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS
PARA MONTOS MAYORES A Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS) EN EL MARCO DEL ART. 72 PARAGRAFO |, INCISOS A), C), D),
E), G), H), K}, P) Y ART. 7ZZ7PARAGRAFO Il DE LAS NB-SABS Y
CONTRATACION DIRECTA CON NORMATIVA ESPECIFICA

- Tiempo _

Paso | Responsable Actividad " “instrumentos y
. - ) Formularios
1 Unidad ) Elaborar el Informe Técnico que justifique la | a) Informe Téenica Variable.
Solicitante aplicacién de .la causal de contratacidn | b) Fermulario de
Directa, determine el contratista ¢ Requerimiento.

proveedor a invitar, y ademas establecer si
ge requerird conformidad  con  las
Especificaciones Técnicas y cotizacién o
unicamente confommidad con las
Especificacignes Técnicas (adjuntando la
documentacion de respaldo que
corresponda).

b) Efectuar la solicitud mediante Formuiario de

Requerimianto,  incluyendo el precio
referencial.
Para et caso de bienes de consumo debera
llevar e sello “Sin Existencia® o "Mecesigad
de Reposicion® con fima y sello del
Responsable de Almacenes.

c) Adjuntar Especificaciones Técnicas del
bién, obra o servicio general incluyendo la
Justificacion de la contratacion, en medio
digital e impresa debidamente firmadas v
seltadas en fodas las hojas por col{los)
responsable(s) de su elaboracién.

dyAdjuntar planos, planilla de presupuesto,
computos meétricos, cronograma en medio
digital & impreso debidamente firmades y

¢) Espscificaciones
Técnicas del bien
obfa o0 sefvicio
general en  medio
digital e impreso
debidamente
fimadas y selladas
en todas las hojas
par el(los)
responsable{s) de
su edaboracion.

d)Plangs, planilla de

presupuesto,
computos meétricas,
cronograma en
medic digital e
impreso .
debidamenta

firnados y seilados
para el caso de
cbras.

¢) Certificacion POA.

) Solicitud de emisidn
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Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
) ) ___ Formularios o
- seliados para el caso de obras. de certificacion
e} Adjuntar certificacion POA. presupuestaria.
f) Solicitar {2 emision de la cedificacion | g) Nola de Solicitud de
presupuesiaria. Aulorizacion para &l
g) Emitir Nota de Sollcntud de la Autorizacion Inicio del Proceso
de Inicio del Proceso de Contratacidn al de Contratacién
RFARPC. ' suscrita = por  fa
L Maxima Autoridad
I de la Unidad
. S Solicitante. : o
2 Procesador(a) Revisar que la campeta del proceso de | a)Proveido de ; Hasta tres (3) dias habiles
de Compras de | contratacion = cuente con toda la remsion. siguientes & la recepcion
la SAF documentacitn requerica: b) Carpeta del proceso | de la Nota de Solicitud de
a)En caso de conformidad con la carpeta del de contratacidn | Autorizacion de Inicio del
proceso de contratacion remilir al Enlace devuelta. Proceso de Coniratacion.
Administrativo para la emigion de Ila
, certificacion presupuestaria
b}En caso de existir observaciones en la
carpata del proceso de  contratacidn,
devolver ia misma a la Unidad Solicitante
para su correccidn, - *
3 Enlace Emitir la certificacién presupuestaria y remitir | Cerificacidn Variable.
Administrative al RPA/RPC. presupuestaria. C
de cada Unidad ‘
. Solicitante : . .
4 | RPA/RPC Efectuar la recepcion de la documentacion y | Adtorizacion  expresa | Hasta dos {2) dias habiles
autarizar &l inicio del proceso de contratacién, | en la Nota de Solicitud | siguientes a la recepcion
previa verificacion que el procesc de | de Autorizacion para | de la carpeta del proceso
contratacion esté inscrito en el POA | el Inicio del Proceso | de contratacién.
Presupuesto y PAC, y que la misma cuente | de Contratacion.
v con los dogumentos requerndos. - :
5 Jefe SAF Elaborar y suscribir la Nota de Invitacidn al | Nota de Invitacion, Hasta un (1)~dia habii .
: proveedor o contratista determinada en el siguiente a I recepcion de
informe de Justificacion para que presente la autorizadidn de inicio
.| conformidad con  tas  Especificaciones ded proceso de
Técnicas y c¢otizacién cuendo corresponda, contratacidn, otorgandole
1 que debera ser notificada por el(la) un plazo no Mayor a cinco _
Procesador(a} de Compras de la SAF. : {5) dias bhabiles para la
presentacién de o
solicitado. E! plazo para 1a
nolificacién serd de hasta |
dos (2) .dias habiles
siguienies a la emision de
' la Nota de Invitagién.
6 | Proponente Presentar mediante nota la ¢onformidad con | Nota de Conformmidad | De  acuerdo al  plazo
las Especificaciones Técnicas y cotizacidn | con las | otorgado en la Notz de
{cuando corresponda). Especificaciones Invitacion,
i Técnicas y Cotizacion -
. J : . {cuando corresponda).
7 Maxima ) a)En caso de que la confommidad con las | a)Informe Técnico de 'a) Vanabte
Autoridad de la especificaciones técnicas’ y cotizacién Seleccidn de Otro | bYHasta un (1) dia habil
Unidad {cuando  corresponda) mo  cumplan Proveedor. siguiente a la recepcion
Solicitante sustancialmente con lo requerido ¢ no se | b) Nota de Solicitud de de la conformidad con
prasente la conformidad con las Complementacio- las Especificaciones
especificaciones técnicas y colizacién nes yio Técnicas y cotizacién
{cuando corresponda) en el plazo Aclaracionss (cuando corresponday);
establecido, la Unidad Solicitante debe focuando’ o el Informe de Ia
elaborar informe de Seleccidn de Otro corresponda) ! Unidad Especializada
contratista o proveedor para su invitacion. Infotme Técrico de {cuando corresponda).
b}En caso gque corresponda podrda solictar Seleccion de Otro Para la emision del
complementaciones yfo aclaraciones de la | ' contralista ) Infarme  Técnico | de
documentacion mediante nota. De no ser proveedor. Seleccidn  de  Otro |
suficiente la  compiementacidn  y/o | c} Ncta de ‘Proveedor o contratista,
aclaracion, se debera proceder conforme al Recomendacion de el plazo o5 variable,
inciso a} de la presente actividad, Adjudicacion c) Hasta un (1} dia_ habil
c) Recomandar al RPA/RPC’ la adjudicacion adjuntando cuando siguiente a {a recepcion
del proceso, sefialando el monto y plazo corresponda el de la conformidad con
ofertado o aceptado, adjuntando cuando Informe  de la las Especificaciones
corresponda el Informe de la  Unidad Unidad Técnicas ylo colizacidn
Especializada. Especializada. {cuande corresponda);
¢ e Informe de ia
- _Unidad_ Espedializada_
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Paso Responsable Actividad instrumentos y Tiempo
) Formularios
. ! (cuando cormespanda).
8 RPA/RPC a) Elaborar y swscribir la Note de Adjudicacion. | a)Nota de | ayHasta un (1} dia habil
RyRemitir la carpeta del procese de | Adjudicacidn. siguiente a la recepcidn
: contratacién a la DLC adjuntando dos | b} Carpeta del procesc de la Nota de
ejemplares de la Nota de Adjudicacién para de contratacién Recomendacion de
su notificacién conjuntamente a la Nota de remiticia. Adjudicacion.
Solicitud de Documentos para la suscripcion b)yHasta un (1) dia habil
- del Contrato u Orden de Compra / Servicio. siguients a la emision
. de la Nota de
Adjudicacién.
9 Directorfa) de | Asignar el proceso de contratacién en el SIM | Memorgndurm de | Variable.
Lictaciones y | al (}a) Analista UPC-DLC, Analista de | asignacion con
Contratacicnes | Infraestruciura UPC-DLC {cuando | constancia de
corresponda) y Asesor{a) Legal, y remitir al | recapcion.
(1) Analista UPC-DLC via Jefe UPC-DLC. L
10 | Analista - UPC- | Revisar gue la carpata del procese de | 4) Nota de Solicidud de | a)La emision de la Nota
OLC contratacidn cuente con la documentacion Documentaos para la de Solicitud de
raquerida, y en el caso de obras ademas se suscripeidn del Documentos para  a

realizard da  verificacidn de existencia
documentzl de todos los instrumentos técnicos
por los Analistas de Infraestructura UPC-DLC.
a) En caso de conformidad elaborar ka Nota de
Solicitud de Documenios para la suscripcion
del Contrato u Orden de Compra / Servicio
a ser suscrita por e (la) Jefe UPC-DLC o en
ausencia de este{a) por el (la) Director(a) de
Licitaciones y Contrataciones que debera
contenar el detalle de ia documentacién
necesaria para la suscripcién de Contrato u
Orden de Compra [/ Servicio y notificar
conjuntamente a la Nofa de Adjudicacion.

b)Elaborar la Nota de Solicitud de
Documentos para Protocolizacidn  de
Contrato (cuando coresponda) a ser

suscrita por el (la) Jefe UPC-DLC o en
ausencia de este(a} por el (la) Director{a) de
Licitaciones y Conlrataciones.

c} Remitir tramite al (1a) Asesor(a) (a) Legal -
DLC.

dyEn caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacidn,
devolver @ misma al Directorfa} de
Licitaciones y Contrataciones a lravés del
{la) Jefe UPC-DLC para su remisidn al
RPA/RPC.
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Contrato u OQOrden
de  Compra [
Servicio y MNota de

Adjudicacidn  con
constancia de
naotificacidn.

b) Nota de Solicitud de
Documenios  para

Protocolizacion  de

Conirato  (cuando
corresponda). Ests
documenta no

formara parie de la
carpeta de proceso
de contratacion.

c} Proveldo de i

remisidn.

d) Carpeta del proceso
de contratacién
devuelta. ’

suscripcidn del Contrato
u Orden de Compra / |
Sarvicic en caso de
bienes y servicios es
hasta cuatro {4) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la carpeta
del proceso de
contratacidn y en el
caso de obras o
servicios que reguiaran
una valoracidn teécnjga
similar es hasta siete (7)
dias habiles siguientes
a la recepcidn de Ia
carpeta del procesp de
contratacidn,

considerando tres  (3)
dias habiles para la

verificacion de
existencia documental
de todos los
instrurmentos  técnicos
por el Analista de
Infraestructura  UPC—
DLC.

Hasta dos (2) dias
habiles ‘para la

notificacién con la Nola
de Salicitud de
Documentos para &
suscripcion del Contrato
‘u Orden de Compra /
Serviclo y Nota de
Adjudicacién.
El plazo a otorgarse a!
adjudicado debera ser
de hasta diez (10} dias
habiles siguientes a |a
recepcién de la Nota de
Soficiiud de
Documentos pata firma
de Contratc w Orden de
Compra/Servicio.

byLa Nota de Solicitud de

Cocumentos para
Protocolizacion de
- Contrato {cuando
carrespondal,  debera

sar emitida en el mismo
plazo que la Nola de
Solicitud de
Docurmentos pard  la
suscripcion de Contrato.
cyHasta el wvencimiento
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Paso Rasponséble Actlvidad - - instrumentos y : Tiempe
: _ Formularios

_dei plazo otorgado para
. i@ presentacion de
N : documentos en ia Nota
dae Bolicitud de
Documentos para &
- suscripeion del Contrato
u Qrden de Compra /
Servicio. .
d)En caso de gue - ia
carpeta del proceso de
contrafacion s0a
devuelta, el RPARPC
deberd  ajustar_ las |
_observaciones y remitir
a la' DLC en un plazo ng’
mayor a cinco (5} dias
hakiles. de recibida la
carpeta del proceso de
contratacién  por el

. RPARPC. - :
1" Adjudicado a) Presentar mediante nota la. documentacion | a) Nota de | En el plazo establecido en .
solicitada, para la suscripcidn del Contrato u Presentacion de. | la Nota de Solicitud de
Orden de Compra { Servicio. Documentos, Documentos - para  la
b} Excepcionalmente y de manera justificada adjuntandao los | suscripcién del Céntrato u
podra solicitar ampliacién de plazo para documentos ’ Orden de Compra f
presentar la documentacién requerida, |a solicitados para la | Servicic.
misma que debera ser aceplada o Suscripcion del |-
rechazada por ¢l RPA/RPC. Centrato - v Qrden
. : de Compra !
Servicio.
b) Nota de Solicitud de
Ampliacion de Plazo
para la
Presentacidn de
Documentos '
{euando
. corresponda). . ) .
12 RPARPC En caso de salicitud de ampliacion de plazo | Nota da Aceptacion / | Hasta un (1} dla habil
: : para presentacion de documentos, analizar la- | Rechazo de - la | siguiente a la recepcién de | -
pertinencia, elaborar y suscribir la Nota de | Solicitud de | la  documentacion  del
Aceptacion / Rechazo de la Solicitud de | Ampliacién de Plaze | adjudicado o de la Nota de
Ampliacion de Plazo para la Presentacion de | para la Presentacidn | Solicitud de Ampliacidn de
Documentos, pudiendo ampliar. cuanto se | de Documentos con | Plazo para ia

requiera y sea debidamente justificado. constancia de | Presentacion de
. notificacién por el {la) | Documentes.

- Analista UPC-DLEC. ' e

13 Asesor(a) Legal | Revisar los documentios presentados por el | a)informe  Legal de | aYHasta dos (2} dias

DLC | adjudicado. Revisién ¥ habiles siguienies a la -
a}En caso de gue los documentados verificacion de recepcion de los
solicitados en las especificaciones técnicas | Documentos o documentos del
fueran presentados en folocopia simple, las Informe Llegal para - adjudicado, para la
mismos Seran cotejados cuando Dejar sin Efecto ia emisidn del Informe
, corresponda con los originales, fotecopias Nota de Legal de Revisidn vy
" legalizadas u otro medio de verificacion Adjudicacion {segun Verificacién de
autorizado, debiendo constar sello y firma. corresponda) Documentos. .
Elgborar el Informe Legal de Revisidon y | b) Proyecto de Hasta dos (2) dias
- Verificacién de la  Documentacidn Contrate u Orden habiles siguierites a la
presentada yfo cotejada. En caso de que el de Compra ! tecepcion del
adjudicado cumpla con fa presentacion de Servicio firmado en desistimiento expreso o
la documentacion requerida, racomendar al tres (3} ejemplares | del vencimiento del
. RPA/RPC a suscripcidn del Contrate u para: piazo de presentacion
Orden de Compra / Servicio, 1) Carpeta  del de documentos, en
En caso de que el adjudicado presente procesc de.| - caso de desistimiento
desistimiente expreso, no presente los contratacién. tacito, para l8 emision
decumentos, presente los  documenios 2}  Adjudicado. del Informe Legal para -
fuera del plazo establecido o los 3 SAF . Dejar sin Efecto 'a Nota :
documentos presentades na cumplan con En el case de gue sl de Adjudicacian. ’
tas condiciones requerdas recomendara monte  adjudicade | b)Hasta tres (3} dias
- dejar sin efecto la Nota de Adjudicacian a sea jgual o mayor a habiles siguientes de
través del RPA/RPC, pudiendo reiniciarse el Bs1.000.000.-, y emitido el Informe Legat
procedimiento a partir de la Nota de que la contratacion de Revision 'y
Invitacidn previe Informe Técnica que se formalice Verificacion de
determine al nuevo proveedor o contratista, | _ mediante Contratg, | Documentos.
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Paso Responsable ~ Actlvidad ' Instrumentos y Tiempo
: . Formularios :
b} Elalerar y suscribir el proyecto de Contrato se deberd emitir uri”
u Orden de Compra / Servicio. La fecha de {1} ejemplar
suscripcidn dei Contrato u Orden de adicional del mismo,
Compra / Servico, debera tomar en cuenta gestinado a (&
los plazos de suscripcion por las partes. protocalizacion. .

Remitir- el Contrate v Orden de Compra /
Servicio Jefe UPC-DLC y Directoria) de
: Licitaciones v Contrataciones. - C e

14 Asesor(a) Legal | Revisar y visar el Contrato ¢ Orden de | Contrato u Orden de | Hasta dos {2) dias hahbiles

RPA/RPC Compra / Servicio para su aprobacidn y remitir | Compra ¢ Servicio | siguientes a la recepcion
a! RPA/RPC cuando el monto del contrato sea | visado. de la carpeta del proceso’
hasta Bs1.000.000-. - i de contratacion. -
15 RPA/RPC/ a) Dejar sin efecto ta Nota de Adjudicacidn {si | a) Nota gque Deja sin | a)Hasta un {1} dia habil
/Alcalde carrespongde). Efecto la MNota de de la recepcion det
Municipal b} Para procesos de contratacién cuyo maonto Adjudicacion Informe  Legal para
adjudicado sea menor o igual a suscrita  par &l Dejar sin Efecto la Nota
Bs51.000.000, el RPA/RPC debera suscribir RPA/RPC con de Adjudicacién,
el Confrato u Orden de Compra / Servicio, y constancia de debiendo ser netificada
temitir a la DLC para la suscripcidn por el netificacion por el en un plazo maximo de
adjudicado. : Analista UPC-DLC: dos (2) dias habiles
c) Para procesos de contratacién cuyo monto | b) Contrato o Qrden siguientes de sU

adjudicade sea mayor a Bs1.000.000, el de Compra { emisién. :
Alcalde Municipal deberd suscribir el Servicio suscrito. byHasta dos (2) dias
Cortrato y remitr a la DLC para la | c) Contrato suscrito. habiles siguientes a la
suscripcion por el agjudicado. recapcion del Contrato
u Orden de Compra /

Servicio elaboradg.

¢)Hasta cinco (5) dias
habiles siguientes a la
recepcidn del Contrato

) . elaborado.
18 Adjudicada Suscribir el Contrate u Orden de Compra / | Contrate ¢ QOrden de | Hasta dos (2) dias habiles
Servicio. Compra [ Servicio | siguieries a la suscripcion
i suserito. del Contrato u Orden de.
) Compra / Servicio por el
RPA/RPC/Alcalde
i . Municipal. o
17 Asesor(a} Legal | a) Numerar el Contrato u Orden de Compra / | a)Contrate u Orden | a)Hasta tres (3} dias
oLc Servicio en el SIM y mediante’ correo de Compra / habiles siguientes a ia
eléctrénico  informar este  hecho  al Servicioc numerado suscripeion del Contrato
RPA/RPC para la designacién de |la y constancia de u Orden de Compra /
Comisidn de Recepcién. comunicacién . via Servicio suscrito por las
\ i . | bYEntregar un (1) ‘ejemplar del Contrato u correo electronico. partes.
Crdan de Comprz { Servicio al | by Formulario de | byHasta dos (2) dias
contratista/proveedor y un (1) ejemplar del Entrega de Conirato habiles siguientes de
Contrato al Responsabie de u Orden de Compra numerado el Contrato u
Protocolzaciones, adjuntando la f Servicio. . Orden de Compra /
documentacion requenda para gl tramite de | ¢} Formulario de Servicio.
protocolizaciones (cuando corresponda). Registro de | ¢)Hasta cinco (5) dias
c) Registrar la inforrnacion del Contratc u Contrate u Orden habiles siguientes a la
Orden de Compra / Servicio en la CGE, de Compra / suscripcidn del Contrato
gestionar la suscripcidn det Formulario de Servicio en la CGE u Orden de Compra f
Registro -por el (la) Director(a) de debidamente Servicio por las partes.
Licitaciones y Contrataciones. fimado y sellade en
1) Remitir  dos (2] ejemplares  del tres {3) ejemplares:
Formularic de Registro de Contrato o 1t Carpeta del
Orden de Comprz / Servicio al (la) Proceso de
Respensabie de envio de informacion a contratacion.
ta CGE {adjuntando la documentacion 2} Remision
establecida en Jos Instruclivos emitidos mensual a la
por la DLC). CGE de
2} -Adjuntar un (1) ejemplar del Formularia informacian
de Regisiro de Contrato u Orden de sobre procesos
Compra / Setvicio a la carpeta dal - de gontratacidn
precesa de contratacion. en fas
Remitir Jla carpeta  def proceso de ) modalidades
contratacion al {la} Analista UPC-DLC. directa y por
. : BXCENCIGN

{adjuntando |z
documentacion
establecida en
el Instructivo
emitidoe por la
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de la Nota de Curnplimienlo de Normativa
por el (la) Asesor(a) Legal y Analista de
Infraestructura {cuando corresponda)
asignados al procaso de contratacidn.

d) Elaborar y suscribir el Listado de Control de
Documentos y remitir |2 carpeta del procaso
de contratacion via Jefe UPC-DLC para su
envic alaDLC.

Cumplmiento  de
Normativa suscrita, -
d} Listade de Confrel
de Documentos
suscrita en -un (1)
ejemplar para la
carpeta del proceso
de contratacién y un

Paso | Responsable Actividad _ Instrumentos y Tiempo
: T Formularics . '
OLC)
3) Remisin )
bimestral a Ia
CGE de
registraos de
contratos
{adjuntando la
documentacion
establecida en
el instructive
emitido pos la
Constancia de
recepcion det (la) ‘s
Responsable .  de
envio de
informacién & la
CGE, en hoja de
futa. )
Carpeta del proceso
- de -contratacion
“remitida. - -
18 RPARPC Designar a la Comisién dé Recepcion. Memorandum de | De  acuerde a lo
) : DCesignacién con | estabiecido en el numeral
constancia de | 47 del presente
recepcion que debera | documento. :
ser remitido a la DLC .
por gl {la) Jefe SAF
para gue forme parte
» | de la carpeta del
proceso de “
- - | contratacién.
19 Analista, UPC- | a)Registrar en el SICOES el Formuaric 400 | a)Formulario 400 del | a)De -acuerde & o
DLe adjuntando la documentacién requerida | SICOES y establecide eon &
conforme a Manual de Operaciones del confirmacion de Manual de Operaciones |
SICOES. . registro. del SICOES.
b) Publicar en la pagina web del GAMLP la | b)Constancia de | byDe azcuerdo a o
informacién establecida en el Instructivo | publicacion ernitida establecide en el
. emitido por la DLC. por el SIM. Instructivo emitido por ia
c) Elaborar, suscribir y gestionar la suscripcion | c) Nota de DLG.

c) Hasta quince (15} dias
habiles siguientes a la
suscripcian del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por {as partes..

g)Hasta guince {15} dias
habiles siguientes a la
suscripcion del Cantrato

Calle Marcado No. 1296 | Teléfonos: (591.—2) 265000d - 2202000 | Fax: (591-2) 2204377 "
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{1 ejemplar u Orden de Compra /
adicional por cada Servicio por las partes.
Contrato v Qrden
’ de Compra f
Servicia.
Carpeta ded proceso
de contratacién
. : : : remitida. .
20 Jefe UPC-DLC Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa, y | Nota de Cumplimiento | Hasta dos (2) dias habiles
remitiv al {la} Directora(a) de Licitaciones y | de  Normaliva con | siguientes a ¥a recepcion
Contratacignes la carpeta tlel proceso de | VoBo. | de la carpeta del proceso
contratacion. : | Carpeta del proceso | de contratacion.
de contratacion _
) resmitida. : L R
21 Director(a) de | Remitir a la UGDS-DLC la carpeta del proceso | Carpeta del proceso | Hasta dos (2] dias habiles |
Licitaciones  y | de contratacion. ’ | de contratacién | siguiente a la recepcion de
Contrataciongs remitida. la. carpeta det proceso de
' " contratacion.
22 Jefe UGDS- | Registrar y asignar el Proceso de Contratecién | Carpeta del praceso | Hasta. un (1) dia habil
DLC "1 enel SIM. ' - de " cantratacion | siguiente de recibida la
: ' asignada. carpeta del procesc de
_ . contratacion, §
23 © | Analista-DLC Verificar  la_ correspondencia  de  la ! a)Listado de Control | Hasta cuatro (4) dias
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' Responsable

Paso Actividad Instrumentoes y Tiempo
. . Formularios -
documentaci¢n de la carpeta def proceso de de Documentos | habiles siguientes a la
contratacidon con el Listado de Control de suscrito y carpeta | secepcion de la carpeta
Documentos. det praceso de | del proceso -de
aj En caso de conformidad con la carpeta del contratacion 7 coniratacion.
proceso de contratacion, suscribir el Listado remitige al Archivo | En caso de gue la carpeta
de Conirol de DRocumentos y remitic ab uUGDS-DLE del protesa de
Archiva UGDS-DLC, previe registro en el | b} Carpeta del proceso | coniratacion sea devuelta,.
Sim, de contratacion | el (la) Jefe UPC-DLC debe
b)En caso de existir observaciones en la devuslta, - instruir el ajuste
carpeta del process de- contratacion : correspondiente y remitir a
devolver la misma al {la} Jefe UPC-DLC a I4 UGDS-DLG. La UPC-
traves del (la} Director{a) de Licitaciones y DLC debera efectuar los
Contrataciones, previo registrd en el SIM. - ajustes que correspondan
: . de forma-oporfuna,
24 Archive UCDS- | a)Suscribir e Listado de Control de | a)listado de Control | Hasta cinco  (5) dias

DLC

Documentos.

b)Reygistrar en el SIM la |nfofmacmn del
proceso de contratacion.

c) Remitir al {la) Jefe SAF un (1) ejemplar del
Listade de Centrol de Documentos y copia
de Ilos documentos de garantsa {cuando
correspenda).

d) Digitalizar el procesc de contratacion de
acuerdo a Instructive emitido por la DLC,

e} Archivar ¢! proceso de contratacién.

de Documentos
suscrito.

b} SIM actualizado.

¢} Proveido
adjuntando
documentacion.

d} Archivo digital
actualizado.

e} Carpeta del proceso
de contratacion
archivada.

habiles siguientes a la |
recepcion de la carpeta
del proceso de
cantratacion,

Para la contratacion de obras, en el caso de que se deje sin efecto la Nota de
Adjudicacion, y se requiera invitar a un nuevo proponente, la Unidad Solicitante
debera verificar que los precios unitarios no tengan una antigliedad mayor a cuatro
meses. De ser necesario debera dejarse sin efecto la Nota de Adjudicacién y la
Autorlzamén de Inicio de Proceso de Contratacion.

CUADRO N° 30: CONTRATACION DIRECTA ART. 72 PARAGRAFO I, INCISO F):
CONTRATACION DE AEROLINEAS EN RUTAS NACIONALES SIEMPRE Y
CUANDO EL COSTO DE LOS PASAJES SE SUJETE A TARIFAS UNICAS

REGULADAS POR LA INSTANCIA COMPETENTE. NO SE APLICA A LA

CONTRATACION DE AGENCIAS DE VIAJE

Paso Responsabla Actividad Instrumentos y Tiempo
) ' : Formmularios :
1 Unidad a) Elabarar el Informe Técnico que justifique | a) informe Técnico | Variable.
Solicitante la aplicacién de la causal de contratacion | b) Formulario de '
Directa, determine el *contratista o Raquarimiento.
proveedor a  contretar  (adjuntande la | c) Certificacion POA.
documentacién de respaldo  que | d) Solicitud de
correspanda). certificacién
b) Efeciuar fa solicitud mediante Fermulario presupuestaria
de Requerimiento, incluyendo el precio | e) Nota de Solicitud de
referenciat. Autorizacion para el
c) Adjuntar certificacion POA. Inicio del Procaso
-dy Solicitar la emision de la certificacidn de Contratacion
presupuestaria. - suscrita por la
ebEmitir la solicitud de la autorizacién de Maxima Autoridad
inicio del procese de condratacion al |  de la Unidad
RPA/RPC. Solicitante. L
2 Procesador(a) Revisar gue la carpete del proceso de | a)Proveido de | Hasta tres (3) dias habiles
de Compras de | contratacion cuente con  toda la remision. siguientes a la recepcion
la SAF deocumentacion requerida: b) Carpeta del procesa | de la carpeta del Proceso
a)En caso de conformidad con la carpela del de contratacion | de Contratacion.
procese de contratacién remitir al Enlace devuelta.
Administrativo para la emision de fa
certificacién presupuestaria :
b) En caso de existir observaciones en la
carpeta dei proceso de contratacion,
devolver 1a misma a la Unidad Solicitante
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Responsable

Instrumentos y

-contratacién, previa verificacién que el
proceso de contratacidn esté inscrito en el

POA, Presupuesto "y PAC cuando la |

contratacibn sea mayor a Bs20 000 {Veinta
mil 00/1Q0 Bolivianos) y que cuente con los
dotumentos requeridos

.b) Designar al Responsable o Comisidn de
Reécepcion.

axpresa en la Nota
de Solicitud de
Autorizacién para el
Inicio del Proceso
de Contratacion.

b) Memorandum  de
Designacisn con
constancia de
recepcién que

debera ser remitido
a ia DLC por &l {la}
Jefe SAF para que
forme parte de (a
carpeta del proceso
de contratacion. .

Paso Actividad Tiempo
Formularios: o
para su Ccorreccion. .

3 Enlace Emitir la certificacion presupuestaria y remitir | Cestificacion Vanable.
Administrative al RPA/RPC. presupuestaria.
de cada Unidad

: Solicitante . :

4 "RPA/RPC a) Autarizar el inicio de! proceso de | &) Autorizacion ajHasta dos (2) dias

habiles siguienles a la
' recapcién de la carpeta

del wocese - de
contratacién,

bjDe acuerdo a lo
establocide ~ en el
numeral 47 . del

presente documento.

Variabie 7

de Control de Documentos. -

remitida.

5 Senvidor(a) Efectiia la compra de los pasajes aéraos FPasaje emitido.
Publico(a) de la : :
SAF i R . a e
6 Procesador(a) a) Registrar en el SICOES el Formulario 400 | a)Formularic 400 del | a)De  acuerdo™ a lo
de Compras de {procesos mayores a  Bs20.000.-) SICOES {procesos astablecido, en el
la SAF adjuntando la documentacidn requerida mayores Manual de Operacibnes
conforme a Manual de Operaciones. del Bs20.000.-} y ‘del SICOES.
SICOES. confirmacisn de | byDe acuerdo a Io
b} Publicar en la pagina web del GAMLP la registro, establecido  en el
: - Informacion establecida en el Instructivo b} Constancia de Instructivo emitido por la
emitide par la DLC. ) publicacidon emitida DLGC.
c)Elaborar "y suscribir la Nota de por el SIM. c) Hasta quince (15} dias
Cumplimiento de Normaliva., c) Nota de habiles siguientes a.ia
d) Elaborar y suscribir 2l Listado de Cantre! de Cumplimiento  de recepcion  del pasaje
Documentos. Normativa suscrita. acreo,
@) Remitir la carpeta dsi. procesc de | d)Listado de Control | d)Hasta quince (15) dias
contratacion al (ia) Jefe SAF. de Documentos hahbiles siguientes a la
' suscrito en dos {2) recepcion  del pasaje
ejemplares . aéreon. '
adjuntando una | e)Hasta quince (15) dias
fotocopia simple del habiles sigulentes a la
pasaje agrec h recepcion del pasaje
amitido para: agren. .
1} Carpeta del
proceso “de
contratacion,
2} SAF.
e) Carpeta det proceso
de contratacian
. remitida. . : -
7 Jefe SAF Visar la Nota de Cumplimiento de Nosmativa y | Nota de Cumplimiento:| Hasta un (1} dia habil
remitir a la UGDS-DLC la carpeta del proceso | de Normativa  con | siguienie a ila emision del
de contratacioncon: VoeBo. Listada de Control de
ayun (1) ejemplar en fotuoopia simple del | Carpeta det proceso | Documentos.
pasaje emitido, de contratacién
b} Dos (2) ejemplares en original det Listaco

8 Jofe UGDS-DLC

Registrar y asignar el prooeso de contratacidn

Cal:peta del proceso

Hasta un (1) dia habii |

documentacidn de la carpeta del proceso de

contratacion con el Listado de Control de

Documentos.

a} En caso de conformidad con 1a carpeta del
proceso de contratacien remitir al Archive
UGDS-DLC, previo ragistro en el SIM. -

byEn caso de existir observacionas en la
carpeta del progeso de  contratacion
devolver la misma al RPA/RPC a traveés del

de contratacion
remitido al Archivo
UGDS-DLC.

b) Carpeia del proceso
de contratacidn
devuelta.

an el SIM. de contratacion | siguiente de recibida la

asignada. carpeta del proceso de

, : L contratacion. L

9 Analista-DLC Verificar la  comespondencia de Iz | a)Carpeta del proceso | Hasta ocho (8) dias.

habiles siguientes a2 la
recepcion de la carpeta del
proceso de contratacién.

En caso de que la carpeta
del proceso de
contratacion sea devuelta,
el RPA/RPC debe instruir
el ajuste inmediato vy
remitir a la UGDS-DLC La |

18
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5] dias

; Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
: Formularios o
! R {la} Director(a). de Licitaciones vy SAF deberd sfecluar los
Contrataciongs, previo registro en el SIM. ajustes que correspondan
_ de forma oportuna.
) 10 | Archive UGDS- | a)Registrar la informacién de! proceso de | a)SIM actualizado. Hasta cinco
DLC contratacidn en el SIM. b} Proveido habiles siguientes a (s
b) Remitir al {la) Jefe SAF un (1) ejemplar ‘adjuntanda recepcion de la carpeta del
- ariginal del Listado de Control de documentacidn. proceso de contratacion,
Documentos ¢y Archive digital
¢).Digitalizar el proceso de contratacién de actualizado.

acuerdo a Instructivo emitido por la DLC.
d}) Archivar el proceso de contratacion.

d) Carpeta del proceso
de
archivada.

contratacion

CUADRO N° 31; CONTRATACION DIRECTA DE CURSOS DE CAPACITACION
OFERTADOS POR UNIVERSIDADES INSTITUTOS, ACADEMIAS, Y OTROS
CUYAS CONDICIONES TECNICAS O ACADEMICAS Y ECONOMICAS NO SEAN
DEFINIDAS POR LA ENTIDAD CONTRATANTE ART. 72 PARAGRAFO |,

dei

INCISO N).
Paso Responsable Actividad instrumentos y Tiempo
. L Formularios L
1 - | Unidad a) Etaborar el Informe Técnico que justifique | a) Informe Técnico. Variable.
Solicitante ia aplicacién de iz causal de contratacion | b) Condigiones
Directa, y que determine y recomiende el |.  técnicas,
proveedor a contratar (adiuntando la académicas ¥
- documentacidn de respaldo qua ecanomicas .
cofresponda). ) definidas por el
b)Adjuntar _las  condicicnes  técnicas, proveedor. ~
académicas y econdmicas definidas por el | ¢) Especificaciones
proveedor. : técnicas
c) Adjuntar: Especificaciones Técnicas del | d) Formularic de
servicio que ncluyan fa justificacion de la Requerimiento.
contratacién, la cantidad de participantes, y | e) Certificacién POA.
atros  aspectos no referidos a las | f} Solicitud de
condiciones técnicas © académicas v certificacidn
econdmicas, dehidamente fimadas v presupuestaria.
selladas en todas las hojas por el{los) | g) Nota de Sclicitud de
responsable(s) de su elaboracién. Autorizacién para el
d) Efectuar la solicitud mediante Formulario - Inicio del Procesg |
de Regquerimiento, incluyendo el precio de Contratacidn
referencial. ' suscrita  por la
e) Adjuntar certificacidn POA. Maxima Autoridad
f) Solicitar ta emision de la certificacion de la Unidad
presupuestarna. . Solicitante.
g)Emitir la sclicitud de la autorizacion de
inicio del proceso de contratacién  al
1 RPAfRPC' . -—— —— .._..:.. P
2 Procesador(a) Revisar gque la carpeta del proceso de | a) Proveido de’| Hasta tres (3) dias habiles
de Compras de | contratacién cuente con toda la remisién. siguientes a la recepcidn
la SAF. documsntacion requerida; b) Carpeta del proceso |-de la capela del Proceso
a)En casv de conformidad con la carpeta det de contratacion | de Contratacion.
proceso de contratacién remitir al Enlace devialta.
Administrativa para " la emision de la
certificacion presupuestaria _
BYEn caso de existir observaciones en [a
carpeta del proceso. de contratacion,
devolver la misma a la Unidad Solicitante
‘ para 5u Comeccion.
3 Enlace Emitir la certificacién presupuestaria y remitir | Certificacion Variable.
Administrativp al RPA/RPC. prasupuestaria. :
de cada Unidad
Solictante . o
4 RPARPC a) Autorizar el inicio del proceso de | a)Autorizacitn | ayHasta un (1) dia habil
contratacion, previa wverificacion gue et expresa en la Nota | siguiente a la recepcion
procest de contratacion eaté inscrito en el ge Soficitud de | .de la carpeta
POA, Presupuesto y PAC cuando la Autorizacién para el proceso de contratacién.
contratacion sea mayor a Bs20.000 (Veinte Inicio del Proceso | b)Hasta un {1} dia habil
mil 004100 Bolivianos) y gue cuente con los de Contratacién. siguiente de autonizado
documentos requeridos. by Nota de el _inicie del proceso de
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Paso Responsable Actividad - Instrumentos y Tiempo
: Formuiarips ot o
b} Elaborar y suscribir ia Note de Adjudicacion Adjudicacion contratacian.

'y remitir al {la} Procesador(z) de Compras '

para su notificacidén conjuntaments a la

Nota de Sohbcitud de Documentos para le

suscripcién’ del Cohtrato u Orden de

Seivicio. .

5 Procesador{a) ajElaborar la Nola de Solicitud de | a) Nota de Sclicitud de | a)Hasta un (1) dia habil
de Compras Documentos  para  la  suscripcion d8l | - Documentos para fa siguiente de la emisidn
SAF Contrato u Orden de Servicio debiendo ser suscripcion del de ia Nota . de

suserita por ef (la) Jefe SAF y notificar al Contraté u Crden Adjudicacién ~ pard Iz
‘Adjudicado conjuntamente: a la Nota de de Servicio. - _emision de la Nota de
Adjudicacion. b) Proveids de Solicitud -.de
b} Remitir tramite’ al (Ia) Asesor(a) Legat remision. Documentos  para: la
. SAF. _ suscripcion det Cantrato
' ) o u Ovden de Servicio. El
plazo para la notificacion.
es de hasta dos (2) dias
hébiles siguientes a la
recepcion de la Nota de
) Solicitud . de
Documentos para fima
de Contrato. u Orden de
Servicio.
El plazo a otorgarse &l
adjudicado para la
presentacion de
decumentes no debesa
ser -mayor a . siete (7)
. dias habiles, siguientes
. & sunaotificacion.
_b) Hasta el vencimienio del
] plazo otorgado para la
) ' : . . - presentacién  de.
: " | documentos an la Nota
de Solicitud de
Documentos para - la
suscripcion del Contrato
. u Orden de Servicio,
3 Adjudicado -a) Presentar mediante nota la documentacion | a} Nota . de | En el plazo establecido en
solicitada para ia suscripcion del Contrata u Prasentacién de | la Nota de Solicitud- de
Orden de Servicio. Documentos, Documentas.
b} Excepcicnalmente y de manera justificada adjurlando los
podréd solicitar ampiiacion de plazo para documentos
prasentar la documentacién requerida la solicitados para la
misma que debera ser aceptada o© suseripeion de
rechazada por el RPA/RPC. : ' Contrato u  Orden -
de Servicio. a4
by Nota de Solicitud de
Ampliacion de Ptazo
para ia
Prasentacion de
Documentos
{cuando
i . corresponda). .

7 Jefe - © | 8)Recibida la documentacion solizitada, el | a)Proveido - de | Hasta un (1) dia habif

SAF/RPAIRPC | Jefe SAF debe remitir al (la) Asesor(a} remisién. siguiente a la recepcién de
Legal SAF para su revisién y emisién de | b)Nota de Aceptacion | la  documentacién  del
Informe Legal correspondiente, ! Rechazo de la | adjudicad¢ o de la Nota de

b En caso dé 5ol:oﬂud de ampliacién de plazo Solicitud de | Solicitud de Ampliacidn de
ppra presentacion de documentes, el |- Ampliacién de Plazo | Plazo para la Presentacitn
RPA/RPC debe analizar- la pertinencia, para fa | de Documentos. -
elaborar y suscribir [a Nota de Aceptacion / Presentacion de '
Rechazo de la Solicitud de Ampliacidn de Documentos  can .

) Plazo para la  Presentacién  de constancia de v

Documentos, pudiende ampliar cuania se ‘notificacion  por el
requiera y sea debidamente justificado. {la) Procesador{a)
' . de Compras de la
SR - SAF. —

8 Asesor(a) Lagal- | a) Revisar los documentos presentados por @1 | a) Informe  Legal de | a)Hasta dos (2} dias |

SAF adjudicado. Revision y habiles siguientes a la
Elaborar el Informe Legal de Revision y Verificacion de recepcién de los
Verificacion de la - documentacidn Documentos o docurnentos del
presentada yfo colgjada. En caso de que el Informa Legal para adjudicado, para__la
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Paso | Responsable T Actividad instrumentos y Tiempo

\ [ : Formularios . o
adjudicado cumpla con la presentacién de dejar sin Efecto la emision del Informe
la documentacion requerida, recomendar al | Mota de | legal de Revision vy
RPA/RPC Iz suscripcidn del Contrato wu Adjudicacién (segin Varificacion de

. QOrden de Servicio. commesponda). Dacumentos.

En caso de que el adjudicado presenie | b) Contrate u Orden Hasta dos (2) dias
desistimiento expreso, no presente los de Servicio firmado habiles siguientes a la

documentos. presente los documentos en tres 3) recepcion del
fuera del plazo establecido © lps ejemplares para: | desistimiento expreso o
documentos presentades. no cumplan con 1) Carmpeta det del wvencimiento el
las condiciones requeridas recomendara Rroceso de plazo de presentacidn
dejar sin efectc la Nota de Adjudicacion a contratacién. de documentos, en case
través dal RPAIRPG. 3 2) Adjudicado. de desistimiento tacito,
b) Elabbrar y suscribir el Cantrato u Orden de- 3) SAF. para la emisidn del
Servicio y remitir para firma del RPA/RPC. Informe  Legal para
La fecha de suscripcién del Contrato u . Dejar sin Efecto la Nota
Qrden de Servicio, deberé tomar en cuenta de Adjudicacion-
los plazos de suscripcidn por Jas partes. : b}Hasta tres {37 dlas

- . ) . habiles siguientes de
emitido el Informe Legal
de Revisidn y

Verificacion de

. Documentos.
9 RPA/RPC a)Dejar sin efecto |a adjudicacion * (si'| aYNota que Deja sin | a)Hasta, dos (2) digs
corresponde). Efecto la Nota de habiles siguientes a la

. b} Suscribir el Contrato u Orden de Servicio. | Adjudicacion  con recepcion del Informe
constancia de Legal para dejar sin

notificacién por el efecto la Nota de
‘ . {ila) Procesador(a) Adjudicacién, B plazo
: de Compras de la para {a nofificacién es

SAF. hasta dos {2) dias
b)Contrate U Orden habiles siguientes de su
de Servicio suscrito. emision. )

b)Hasta dos (2} dias
- habiles siguientes a la
recepcion del Contrato u

Vo Orden de  Servicio

- elaborado. o
10 Adjudicado Suscribir el Contralo u Orden de Servicio. Contratc v Orden de | Hasta dos (2) dias habiles
Servicio suscrito. siguientes a la suscripcion

del Contrato v Orden de
Servicio por el RPAIRPC.
1" Asesor{a) Lega a) Numerar el Contrato u Orden de Servicio | a)Contrato w Orden | a)Hasta tres (3) dias

SAF . en ol SIM y mediante correo electronica de Servicio hébiles siguientes a la
informar este heche al RPA/RPC parz la numarado - ¥ | suscripcion del Contrato
designacion del Responsable/Comision de constancia - de u Orden de Servicio
Recepcion. comunicacidén  via suscrito por las partes.

t)Entregar un {1} ejemplar de! Contrato u corrzo electrénico. byHasta dos (2) dias
Orden de Servicio al proveedar. b} Formulario de habiles siguientes de
c) Registrar la informacion del Contrato u Entrega de Contralo numerado el Contrate u
Orden de Servicio en la CGE (de acuerdo a u Crden de Orden de Sewvicio.
lo establecido en los_lnstructivgs emitidos Sarvicio, c)Hasta cinco (5) dias
por la DLC), gestionar la suscripcidn del | ¢) Formularic de habiles siguientes a la
Formulario de Registro per el RPA/RPC Registro del - suscripcién det Contrato
{cuando corresponda). y remitir [a carpata Contrato u  Qrden v Orden de Servicio por
del proceso de contratacion  al  (la) de Servicio a la] las pares.
Procesador(a) de Compras de la SAF. - CGE debidamente
firmado y seilado en
tres {3) ejemplares
para:
B 1) Carpeta del
proceso de
. contralacion.
2} Remisién
mensual a la
CGE de
informacién-

sobre procesos
de contratacién

en las
modslidades
directa y por
excepcian

{adjuntando__ |a
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Paso Responsable Actividad instrumentos y Tiempo
R arm car RrAA T Form u‘aﬁ os
documentacion |
establecida en
. ef Instructivo
emitide por la
DLC) :
. 3) Remisidn
, bimestral a la
- CGE de
registros de
contratos ) .
{adjuntando la
documentacion
’ establecida en
el Instructivo
emitido por la
DLC)
Carpeta del proceso
de contratacion .
: L remitida.
12 RPA/RPC Designar al Responsable ola Comision de | Memorandum de { De acuerdo a o]
Recapcion. o Designacion con | establecido en el numeral
constancia - de | 4.7. def presente
recepcion que deberd | dogumento.. C
ser remitidora la DLC. o
por el {la} Jefe SAF :
para que forme pare
de la campeta del
- procese de
: contratacian. .
13 Pracesador(a) a) Registrar en el SICOES el Formulario 400 | a)Formulario 400 del | a)De, acuerdc a Io

| de Compras de

{para procesos maypres- a BsZ0.000.-)

SICOES {procasos

establecido &n

el

la SAF adjuntando la documentacion requerida mayargs . a8 Manual de Operaciones
conforme a Manual de Operaciones -de! Bs20.000.) y del SICOES.
SICOES. . confirmacidon © de | bY)De acuerds "a o
b) Publicar en la pagina web del GAMLP |a reqistro. establecido en  ef
informacion establecida en el Instructive | b) Constancia o2} Instructive emitido por la
emitido por la DLC. publicacian emitida oLc. .
c)Elaborar y suscribir .la Nota de por el SIM. c) Hasta quince (15) dias
Cumplimiento de Normativa y gestionar la | ¢) Nota de habiles siguientes a la
firma por parte dei {la) Asesor{a)} Legai Cumplimiente . de suscripeion del Contrata
SAF. SR Normativa suscrita. u Orden de Servicio por-
d} Elaborar y suscribir el Listado de Control de | d) Listade de Contral las partes. i
Documentos. de Documentos | dyHasta quince {(1%) dias
ej Remitir la carpets dsl proceso de suscrito en un (1) | ° habiles siguientes a la
contratacién ai (Ja} Jefe SAF. ejemplar para la suscrpcian del Contrato
i ' carpeta del proceso | u Orden de Servicio por
de caniratacién y un tas partes.
{N ejemplar | eyHasta quince (15} dias
adicional por cada | - habiles siguientes a Ia
Contrato u  Orden . suscripcién del Contraig’
de Servicio. ) u Orgen de Servicio por
e} Carpeta dal proceso " las partes.
de tontratacion .
: . : remifida.
Jefe SAF Visar la Nota de Cumplimiento da Normaliva y | Nota de Cumplimiente | Hasta, un (1) dia habit
remitir a |2 UGDS-DLC I3 carpeta del proceso | de Normativa -con | siguiente a la emisién del
. de contratacion con ur {t) ejemplar en | VoBo. Listade. de Control de
- original del Contralo u Orden de Servicio | Carpeta del procesc | Documentos.
numerado. de contratacién
) . rernitida. : .
Jefe UGDS-DLC | Registrar v asignar el procesg de contratacién | Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia  habil
’ ) an al SIM. de contratacion | siguiente de recibida la
' asignada. carpeta del procesc de
: . contratacion. o
Analista-DLC a) Remitir dos (2) ejemplares del Formulario | a) Constancia - da { a)De acuerdo a

de Registro de Contratc u Orden de
Servicio al {la) Responsable de envio de
informacién a da CGE (adjuntando la
documentacién  establecida en . los
Instructives emitidos por la DLC).

by Remitir el original de la(s) garaniia(s) paia
custodia del Encargado de Garantias DLC.

c) Verificar  la _correspondencia _de_ la

recepcion del (la)
Responsable de
envig de
infermacién a Ia
CGE, en hoja de
ruta.

by Fotocopia de la(s)
_garantia(s)

con

Instructives emilidos por

la DLC.

b)Hasta otho (8) dias

habiles siguientes de ta
recepcidn de.la carpeta

del praceso de
contratacién,
¢) Hasts ocho (§) dias
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Responsable Actividad

Paso Instrumentos y Tiempo
Formularios _
documeritacién de ia carpeta del! proceso constancia de habiles siguientes a Ia
de contratacidn con el Listado de Control recepcion del recepcion de la carpeta
de Documentos. Encargado de del proceso de

, : 1) En caso de conformidad con la carpeta
del proceso de contratacion, suscribir ef
Listado de Control de Documentos y
remitir al Archivoe UGDS-DLC, previo
registro en el SIM.

carpeta del proceso de contratacién
devolver la misma al RPA a través del
(tla) Director{a) de Llicteciones vy

2) En caso de existir ochservaciones en Ja -

Garantias DLC.

c¢) Lislado de Conirol
de Documentos
suscrito y carpeta
del proceso de
contratacion
remitido al Archivo
UGDS-DLC Carpeta
del proceso  de

contratacian,
En taso de que la carpela
del ' proceso e
contratacion sea devuelia,
el RPA "debe instruir el
ajuste comespondiente y
remitir a la UGDS-DLC. La
SAF debera efectuar los
ajustes que correspondan

Contrataciones, previc registro en el contratacion de forma oportuna.
SIM. devuelta {cuandg
corresponda).

17

Archivo UGDS- | a)Suscribir el Listado de_ Control de

oLe - Documentos. :

b) Registrar =n el SIM |z informacion del

' proceso de contratacion.

c) Remitir al (la) Jefe SAF un (1} sjemplar del
Listado de Control de Documentos y copia
de los documentos de garantia {cuando
carresponda).

d) Digitalizar el proceso de contratacion de
acuerdo a Instructivo emitido por [a DLC.

e} Archivar el proceso de contralacion.

a)Listado de Control
de Documentos
suscrito.

b) SIM actualizado.

¢) Proveldo
adiuntando
documentacisn.

d) Archivo digital
actualizado.

g) Carpeta del proceso
de conlratacion
archivada.

Hasta ocinco (B) dias
habiles siguientes a Ia
recepcién de la carpeta del
proceso de contratacion.

5.6.1. Condiciones previas para la contratacién de alqmler o compra de
vehiculos

I. Previamente a |la autorizacion de inicio de proceso de contratacion para la compra
ylo alquiler de vehiculos, independientemente de la modalidad de contratacion,
debera cumplirse con el procedimiento establecido por la Direccion de Administracion
General para la obtencion de la Certificacion del Parque Automotor, emitida por el
SENAPE y la Resolucion Administrativa de autonzamon para la compra o alquiler del
o los vehiculo(s) solicitado(s). '

Para inicio del proceso de contratacion debera adjuntarse la Certificacion del
SENAPE y la Resolucion Administrativa de autorizacion para la compra o alquiler

del({los) vehiculo(s) solicitado(s), emitida por la DAG.

Il. De conformidad a la Disposicion Final Primera del Decreto Supremo N° 2063 de
23 de julio de 2014, gue modifica el Decreto Supremo N° 0283 de 2 de septiembre de
2009, la certificacion del SENAPE no es un requisito previo para la compra o alquiler
de los siguientes tipos de vehiculos:

DESCRIPCION DE LOS VEHICULOS

1. Sembradora directa de grano 2. _Camion B

3. Cosechadora 4. Volgueta

5. Tractor 6. Excavadora B

7. Motoniveladora 8. Lanchas

9. Retroexcavadora 10. Cuadratracks
11.Compactadora o 12. Ambulancias y Hospitales moviles
13. Topadora 14.Cisternas (Tracto Camion y Tanque)
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La Resolucién Administrativa de autorizacion para la compra o alquiler de

vehiculos, emitida por la DAG, es indispensable en todos los casos, inclusive para fa
compra o alquiler-de los Vehlculos sefialados en el paragrafo anterlor debiendo
adjuntarse al proceso de contratacion sin ninguna excepcion.

V. La adquisicién de vehiculos en el marco de los Planes de Seguridad Ciud'adana y
para ser transferidos a la Pclicia Baliviana, queda exenta de io dispuesto por et D.S.
0283, de 2 de septlembre de 2009, :

5.6.2. Condiciones previas para la contratacion de alquiler o compra de blenes
inmuebles.

La compra o arrendamiento de bienes inmuebles para usc y funcionamiento de las
entidades -del sector publico, solo sera posible en casos de extrema necesidad,.
previa certificacion del SENAPE, que establezca la inexistencia de un bien inmueble
con las caracteristicas del bien solicitado, debiendo cumplir con los requisitos
referidos en el siguiente procedimiento:

CUADROQO N° 32: PROCEDIM!ENTO'_PREV-IO PARA LA CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTO O COMPRA DE BIENES INMUEBLES

Pasc Responsable Actividad Instrumentos ¥ Tlempo
: Foermularios
1 Servidor(a) a)Elaborar el Informe de .Justificacién que | a)Informe de | Yariable.
publico(a) establezca |a necesidad del arrendamiento Justificacién,
asignacdofa) de o compra del inmuehble. b Caracteristicas
fa Unidad | bjAdjuntar las caracterigticas  técnicas técnicas generales
Solicitante generales y referenciales del bien inmueble y referenciales del
a ser comprado o alquilade, debidamente hien inmuehle
firmadas v selladas en todas las hojas por debidamente
el{los) responsable(s) de su elaboracion. firmadas y selladas
c) Adjuntar copia del Acta' de Ciere de en todas las hojas -
Recepcion de Declaracién Jurada de por el{los)
Bienes del Estado-DEJURBE, de la ultima responsable{s) de
gestion finalizada, a la fecha de solicitud de su elaboracion,
la certificacion. . c) Copia del Acta de
dyRegistrar por sistema al Formulario de Cierre de
Solicitud de Cerntificacién de Inaxistencia de Recepcion de
Bienes Inmuebles (SIBIJ, e imprimir el Declaracidn Jurada |
mismao. der Bienes del
e} Solicitar mediante nota a la Maxima Estado-DEJURBE.
Autoridad de la Unidad Solicitante, la | d) Farmulario de
remisidn del framite con la documentacidn Solicitug de
al Alcalde Municipal. . Cedtificacitn da -
' Inexistencia de
Bienes  Inmuebles
. {SIBH.
e) Nota de solicitud de
ramisidn del trémite:
2 Maxima a) Considerar |a solicitud efectuada y validar | a) Informe de | Variable.
Autoridad de la | el Informe de Justificacion, Justificacion
Unidad b) Remitir mediante nota e Formulario de validado.
Solicitante Solicitud de Certificacién de Inexistencia de | by Nota de  swvlicitud,
Bienes Inmuebles (SIBIY, para suscrnpcion adiuntando:
det Alcalde Municipal, adjuntando - las 1} Informe de
= caracteristicas  técnicas generales vy Justificacion.
referenciales del bien inmueble vy copia del 2) Caracleristicas
Acta de  Cierre de . Recepcitn de técnicas
Declaracién Jurada de Bienes del Estado— generales ¥
- CEJURBE, a fin de que se tramite la referenciales
certificacion ante el SENAPE. del bien
S inmuegble.
/ 3) Formularic de
__ Sclidtud ___de ——
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Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
' Formularics
Certtificacion de
‘Inexistencia de
Bienes
Inmuebles
“{SIB).
4) Copia del Acta
de Cierre de
Recepcidn  de

Declaracién
Jurada de
Bienes del
Estado~
._DEJURBE. e
3 | Alcalde a) Considerar Iz solicilud efectuada y suscribir | a) Formulario de | Variable.
Municipal el Formulario de Solicitud de Certificacion Solicitud de '
: . de Inexistencia de Bienes Inmuebles (SIBI). Certificacion  de |
b} Ramitir nola at SENAPE para la emisitn de Inexistencia de |,
« la Cerificacidén correspondiente, adjuntando Bienes Inmuebles .
la documentacién necesaria. {5IBI} suscrito.

¢)Una vez recibidd la Gertficacion del | b)Nota de remision al
SENAPE enviar la misma a la Unidad SEMAFE i

Solicitante. adjuntando la
: documentacion )
necesaria.
¢) Centificacién del
) ) SENAPE.
4 | Maxima Una vez recihide el Cedificado del SENAPE, | Cerificacion del | Vanable.
Autoridad de la | revisar la documentaciop adjunta y en su caso | SENAPE. :
Unidad iniciar el proceso de contratacién.

Sqalicitante . : e
Nota: La decumentacion adicional que debera adjuntarse para inicio del proceso de
contratacion es la Cerlificacién del SENAPE Gnicamente.

. VI.  CONTRATOS.

8.1. Numeracion de Contratos u Ordenes de Combra { Servicio y remisién de
carpetas al Archivo de la UGDS-DLC.

La numeracion de los documentos coniractuales del GAMLP debera ser unica,
correlativa y homogénea, Para ese efecto el SIM contara con un modulo de
asignacion desconcentrada de los nGmeros de Contrato, Contratos Modificatorios,
Ordenes de Cambio, Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio.

Por otra parte, en caso de que el GAMLP suscriba contratos de adhesion, gue
cuenten con una numeracion determinada por el proveedor, se consignara la misma
a efectos de su ejecucion y pagao, caso contrario se numerara a través del SIM.

6.2. Reporte a la CGE y SICOES.

L. El registro de informacion en el SICOES se efectuarad considerando lo establecido
en el Manual de Operacionas del SICOES.

Il. Una vez suscrito e! Contrato u Orden de Compra / Servicio, la contratacion sera
"informada a la Contraloria General del Estado en los plazos que la reglamentacion
de la CGE establezca y conforme al{los) Instructivo(s) emitido(s) por la DLC.
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lil. Para el caso de la remisién de documentacion de f’espalc_:lo de procesos de
- contratacidn bajo la modalidad de Contratacion Directa y Excepcion a la CGE, la DLC
emitira el Instructivo correspondiente.

6.3. Mddiﬁcacidn de los Contratos. S N

Las modificaciones a los Contratos operaran de acuerdo a lo dispuesto en el articulo
89 de las NB-SABS, debiendo cumplirse con lo siguiente:

|. El Contrato Modificatorio y/o la Orden de Cambio, debera ser suscrito por la
autoridad gue suscribié el Contrato principal; asimismo, en el caso de que el Contrato
principal haya sido suscrito por la MAE, el RPC debera aprobar de forma previa la
modificacion a ser introducida, mediante nota.

Il. En el caso de que el Contrato principal haya sido elaborado por el Asesor(a) Legal
de la UPC-DLC en atencion al procedimiento establecido para la modalidad del .
proceso de contratacibn, es responsabilidad del Asesor(a) Legai de la Seccidon

"~ Administrativa Financiera de la Unidad Solicitante/RPA/RPC/Autoridad Delegada
elaborar el Contrato Modificatorio, cuyo procedimiento se estableceré mediante
Instructivo emitido por ta DLC.

IIl. Los Contratos Modificatorios y Ordenes de Cambic debidamente numerados
deben ser emitidos en el mismo nimero de ejemplares que el contrato pringipal, cuyo
tramite debe ser remitido a la DLC en los plazos establecidos por esta instancia
organizacional adjuntando ioda |a documentacion de respaldo, conforme aInstructivo
emitido por la DLC. '

6.4. Existencia de errores materiales o de forma evidencilados en Contratos.

I. Ante ia existencia de errores materiales ¢ de forma evidenciados en el Contrato,
que no se consideren sustanciales o de fondo y que su correccion no necesite
conformidad escrita del contratista, proveedor o consultor, no requerira la elaboracion
de un Contrato Modificatorio, en observancia a los articutos 86 y 87 de las NB-SABS
que regulan la integralidad del contrato con una serie de documentos que respaldan
el contenido certero del mismo, correspondiendo que el Asesor(a) Legal responsable
de la elaboracion del contrato en el que se identifico el error o su legal reemplazante,
eleve un Informe Aclaratorio certificatorio al RPA/RPC o Autoridad Delegada via su
superior jerarquico donde identifique el error y determine especificamente. la
factibilidad de su correccion; para cuyo efecto el RPA/RPC o Autoridad Delegada
mediante Resolucion Administrativa (elaborada y firmada por su Asesor(a) Legal)
subsane el eror mediante saneamiento, misma que debera ser notificada al
contratista / proveedor / consultor a fin de salvar derechos o intereses legitimos. Los
documentos antes mencionados, deberan formar parte del proceso de contratacion.

Cuando el contrato sujeto de correccion por identificacién de errores materiales o de
forma, hubiera sido suscrito por la MAE, se debe remitir copia del Informe Aclaratorio
Certificatorio y la Resolucion Administrativa que subsana y enmienda el error, a ia
referida Autoridad.

126

o Na. 1298 | Teléfonas: (531 -2) 2650000 - 2202000 1 Fax: (591-2) 2204377 -

10654 | correspandencia@lapaz.bo | www.lapaz.bo . <on fuerza com neq'e I
. GO41FRRE AUTONOND MUWICIME




Il. En caso de evidenciarse errares en Ordenes de Compra / Servicio u Ordenes de
Cambio, se deberan aplicar los procedimientos legales que correspondan.

6.5. Protocolizacion de los Contratos.

l. La protocolizacién de los Contratos emergentes del proceso de contratacion, sera
obligatoria cuando: .

a) Se trate de contratos emergentes de procesos de contratacion en la modalidad de
~ Licitacidn Pubtica. )
b) Su monto sea igual o mayor a Bs1.000.000.- (UN MILLON -00/100 BOLIVIANOS),
excepto en los casos que por la naturaleza de! contrato o mandato expreso de la
normativa especifica se precise protocolizar por montos menores. '

Il. Para que el Gobierno Auténomo Municipal.de La Paz, pueda gestionar ante la
Notaria de Gobierno dependiente del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz,
la protocolizacién de los contratos, se solicitara la documentacmn de conformidad al
presente documento e Instructivo emitido por ja DLC.

IIl. La protocolizacién sera gestionada por el Responsable de Protocolizaciones de la
UGDS-DLC ante la Notaria de Gobierno del Distrito Administrativo de La Paz,
debiendo el costo del tramite ser asumido por el contratista, proveedor o consuitor;
en caso de que éste monte no sea cancelado de forma oportuna, el GAMLP podra
descontar la suma destinada a protocolizacion de los pagos a ser efectuados al
contratista, proveedor o consultor, conforme a Instructivo emitido al efecto.

El Responsable de Protocolizaciones UGDS- DLC realizara el segwmlento del tramlte
de protocolizacion ante la Notaria de Gobierno.

IV. El trémite de protocoiizacién concluye con la entrega de un (1) ejemplar del
Testimonio det Contrato por parte de la Notaria de Gobierno al Responsable de
Protocotlizaciones UGDS-DLC, pudiendo el contratista, proveedor o consuitor solicitar
a su costo otro ejemplar para su utilizacion particular.

V. El Responsable de Protocolizaciones UGDS-DLC, enviara al Archivo UGDS-DLC
el Testimonio de Contrato para que se adjunte a la carpeta del proceso de
contratacion pertmente

: VI. No habra plazo perentorio para la finalizacion del tramite de protocolizacion por
cuanto el mismo depende de la Notaria de Gobierno del Distrito Administrativo de La
' Paz, sin embargo el Responsable de . Protocolizaciones UGDS-DLC, tendra la |
cbligacidon de realizar seguimiento permanente al mismo.

6.6. Desistimiento a suscribir el Contrato u Orden de Compra / Servicio.

. En el marco de tas condiciones, plazos y requisitos establecidos en el Manual de
Operaciones del SICOES, se debera regisirar el desistimientc expresc para la
formalizacion de ia contratacion o desistimiento tacito por incumplimiento en la
presentacion de documentos por el adjudicado. En caso de que el desistimiento sea
por causas de fuerza mayor, caso fortuito u otras debidamente justificadas y
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aceptadas por la Entidad, el proponente no estard impedido de participar en
procesos de contratacion y se registrara la aceptacion de la entidad en el SICOES.

Il. E! (la) Procesador(a) de Compras de la SAF, Analista UPC-DLC y Asesor(a) Legal,
segun corresponda, efectuaran el seguimiento y acciones pertinentes con el objeto °
de dar cumplimiento a lo establecido en el Manual de Operaciones del SICOES e

Instructivo emitido por la DLC. '

. El plazo para efectuar el registro del desistimiento, sera de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Operaciones del SICOES a partir de la fecha del
desistimiento expreso del proponente o de la fecha de recepcion de la Carta
Notariada (cuando corresponda) al adjudicado ante desistimiento tacito.

IV. No procedera el registro de desistimiento en el SICOES, cuando:

a) Los documentos presentados por el adjudicado para la formalizacién de la
contratacién, en el plazo establecido, no cumplan con las condiciones requeridas.

b} La notificacion de la adjudicacién se haya realizado una vez vencido el plazo de la
validez de-la propuesta/cotizacion presentada y el proponente adjudicado no se
pronunciare o rechazare de forma expresa la adjudicacion.

- Ante desistimiento del adjudicado, se procedera a evaluar al siguiente proponente de
la obra, bien, servicio general o consultoria. De no existir mas proponentes se emitiva
la Deciaratoria Desierta de la Convocatoria.

6.7. Resolucion de contratos o incumplimiento a la Orden de Compra /
Servicio. . .

|. Se debera registrar en el SICOES la resolucién de Contratos o incumplimiento a |a
Orden de Compra / Servicio. En caso que la resolucion o el incumplimiento sean por
causales atribuibles a la entidad contratante o acuerdo entre partes, por causas de
fuerza mayor o caso fortuito, no se registrara al Contratista, proveedor o consultor
como impedido para participar en los procesos de contratacion y se registrara la -
aceptacion de la entidad en el SICOES.

Il. €l {{a) Procesador(a) de Compras de la SAF, Analista UPC-DLC y Asesor(a) Legal,
segun corresponda, deberan efectuar el seguimiento y acciones pertinentes con el
objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el Manual de Operaciones del
SICOES e Instructivo emitido por la DLC. ‘

. El plazo para efectuar el registro de la resolucién de Contratos o incumplimiento a
la Orden de Compra / Servicio, serd de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Operaciones del SICOES a partir de la fecha de resolucion de contrato ©
incumplimiento a la Orden de Compra / Servicio.

VI. RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Si el recurso administrativo de impugnacion es interpuesto fuera del plazo, no sera
considerado para el tramite del recurso administrativo de impugnacién y sera

devuelto por el RPA/RPC al proponente.
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Los recursos administrativos de impugnacién contra actos administrativos recurribles
seguiran ias siguientes actuaciones:

CUADRO N° 33: RECURSO DE IMPUGNACION

Paso Responsable Actividad Instrumentos y Tiempo
. ) ' Formularios o
1 Froponente terponer Recurso de Impugnacion. Recurso de | Hasta tres (2) habiles de
! . ’ Impugnacion nolificada - la ' Resolugion
presentado. Administrativa
. . - ) impugnable. o
2 ‘RPARPC Suspender el proceso de confratacion mediante | Resolucién Hasta un (1) dia hahkil de
' Resolucién Administrativa elaberada y visada | Administrativa  de | recibido e Recurso de
por &l Asesor(a) Legal. suspension del | Impugnacién.
Remitir el Recurso Administrativc de | proceso de
lmpugnacion y/o la Raesolucién Admmnslratwa contratacion suscrito.
: |_de suspension a la UPC-DLC. e
3 Analista UPC- | a)Registrar la Resolucidn Administrativa de | a) Formulario 100-E | Hasta dos (2) dias habiles
oLC Suspensidn en el SICOES. del SICOES vy ; de recibida la Resoiucion
b)Remitr la carpeta del proceso de confirmacidn  de | Administrativa
contratacién, adjuntando las propuestas registro, suspensién del procesa de
{cuando corresponda) a Despacho del | b) Carpeta del | contratacicn.
Alcalde. . proceso de
contratacion .
i remitica,
’ ' adjuntande  las
propuestas
{cuando
corresponda) . L
4. Direccion de | Remilir la carpeta del procesc de cantratacion a | Carpeta del procesc | Hasta dos (2) dias habilos
Gabinets la Diraccidn General de Asuntos -Juridicos a | de contratacion | de recibica
efecto de $u andlisis v revision. ramitida. documentacion,
5 Direcclon Procesar y analizar el recurso de impugnacién | Resolucién Ejecutiva | Variable.
General de | interpuesto de acuerdo a normativa vigente, | que  resueive e
Asuntos proyectar la Resolucion Ejecutiva que resuelve | Regurso .
Juridicos et Recursoc Administrative de impugnacién y | Administrativo de
remitir' al Despacho det Alcalde para su | impugnhacion.
consideracion y suscripcian,
& ‘Alcalde Considerar y suscribir el proyecto de Resolucion | Resolucion suscrita, Variable.
Municipal y femitir el misto a fa DLC _ ' o
7 Analista UPC- | Registrar la Resolucién Ejecutiva que lpsuelve Formularic 300 del | Hasta dos {2) dias habiles
CLC el Recurso Administrativo de impugnacion en el { SICOES y | de recibida la Resolucién
SICOES. . confirmacion de | Ejecutiva que resuelve el
regQistro. Recurso Administrative de
impugnacién.
B RFPA/RPC a)Emitir la  Resolucion Administrativa de | a) Resolucion . Hasta un (1) dia habil de
' Reanudacion del proceso de contratacion Administrativa de | registrada en el SICQES
elaborads y visada por el (la) Asesor{a) reanudacion del | la Resolucin Ejecutiva
- legal procesa de | que resuelve el Recurso
b) Aprobar el nuevo cronograma de plaros contratacion. Administrativo
- - b} Nuevo impuagnacion.
; cronograma de
plazos. ’ —
8 Analista  UPC- | Registrar  la Resolucién  Administrativa de | Fommulasio ' RFS del | Hasta dos (2) dias habiles
DLC Reanudacion del Proceso de Coniratacion y e | SICOES y | de emitida la Resolucion
nuevo cronograma de plazos en'®l SICOES. confirmacién de | de . Reanudacign
registro.
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Vill. DISPOSICIONES DE FOLIADO, REMISION DE DOCUMENTACION Y
EMISION DE FOTOCOPIAS LEGALIZADAS

8.1. Sobre la Foliacion y remision de documentos de procesos de
contratacion y modificaciones de contratos ala DLC.

Las carpetas de los procesos de contratacion gue son remitidas a la DLC deberan
cumpiir con las disposiciones de foliacion y remision que emita ia DLC mediante
Instructivo correspondiente.

8.2. Fotocopias Simples y Legalizadas.

|. Las SAF's deberan emitir fotocopias simples y/o legalizadas de los Contratos u
Ordenes de Compra / Servicio, Listados de Control de Documentos y documentagion
de modificaciones de contrato que mantengan en original bajo su custodia, Gnica y
exclusivamente para que las Unidades Solicitantes puedan efectuar el seguimiento a
ta ejecucion de los mismos o efectuar tramites administrativos internos.

Il. En caso de que las Unidades Organizacionales del GAMLP (incluidas unidades
.desconcentradas y descentralizadas) requieran fotocopias simples o legalizadas de
otra . documentacion del proceso de contratacion (diferente a la descrita en el
paragrafo anterior) que. se encuentre bajo custodia del Archivo UGDS-DLC, deberan
efectuar su solicitud de acuerdo a lo establecido en e! Instructivo emitido por la DLC.

IX. DISPOSICIONES FINALES

9.1 Actuallzamén y adecuacion de formatos utilizados en Ios procesos de
contratacién.

La Direccibn de Licitaciones y Contrataciones actualizara y adecuara Ila
documentacion relacionada con los procesos de -contratacion en atencién a la
dindmica administrativa, efectuando su publicacion en el sitio de intranet Mercurio
para su aplicacion obligatoria por todos los servidores piblicos y las Secciones
Administrativas Financieras del GAMLP. '

9.2. ‘Habilitacion de usuarios en el SICOES.

La habilitacién y deshabilitacion de usuarios en el SICOES se tramitara de acuerdo a
lo establecido por el Manual de Operacién del SICOES e Instructivo emitido por la
DLC. '

1 9.3. Habilitacion de usuarios en la Contraloria General del Esfado.

La habilitacién y deshabilitacion de usuarios en la CGE, responsables de registrar los
Formularios de registro y reportes de los contratos sera efectuada por la DLC como
Unidad Administrativa, de acuerdo a la informacioén oportuna remitida a la misma por
el (la) Jefe SAF y de conformidad a lo reglamentado por la Contraloria- General del
Estado y ! Instructivo emitido por la DLC.
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